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Об утверждении административных 
Регламентов предоставления 
муниципальных услуг в области 
архитектуры и градостроительства

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от
02.11.2010 года №880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг 
исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о 
внесении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров 
Республики Татарстан», в соответствии с постановлением Исполнительного 
комитета от 16.03.2011 года №105 «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
органами местного самоуправления и отделами Исполнительного комитета 
Ютазинского района», Исполнительный комитет муниципального района 
Республики Татарстан постановляет:

1.Утвердить:
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по признанию в установленном порядке жилых помещений 
муниципального жилищного фонда пригодным (непригодным) для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции (Приложение №1).
1.2 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов 
капитального строительства (Приложение №2).



1.3 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию (Приложение №3).
1.4 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче ордера на производство земляных работ (Приложение №4).
1.5 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (Приложение 
№5).
1.6 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на использование объекта незавершенного 
строительства (Приложение №6).
1.7 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по разработке и выдаче градостроительного плана земельного участка 
(Приложение №7).
1.8 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по присвоению почтового адреса объекту капитального строительства (в 
т.ч. незавершенного строительства) (Приложение №8).
1.9 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по согласованию строительства балкона в квартире, расположенной на 
первом этаже многоквартирного жилого дома (Приложение №9).
1.10 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по согласованию трасс инженерных сетей и коммуникаций (Приложение 
№ 10).
1.11 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по согласованию акта выбора земельного участка (Приложение №11).
1.12 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства 
(Приложение № 12).
2.Признать утратившим силу Постановление Исполнительного комитета 
Ютазинского муниципального района от 23.10.2017 года №727.
3.Настоящее постановление разместить на официальном сайте 
Ютазинского муниципального района http://iutaza.tatar.ru/.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя руководителя Исполнительного комитета по 
инфраструктурному развит]

И.М. Гилязова
8(855)-93-2-73-07

Руководитель С.П. Самонина

http://iutaza.tatar.ru/


Приложение № 1
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05 2018 г. № 316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по признанию в установленном порядке жилого помещения 
муниципального жилищного фонда пригодным (непригодным) для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее
-  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: юридические и физические лица -  собственники 
(наниматели) жилых помещений.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 
градостроительства Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение Исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. jutaza. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

http://uslugi


4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/):

5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -

ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14);
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об 
утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Положение) (Собрание 
законодательства РФ, 06.02.2006, №6, ст. 702);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

Жилое помещение - изолированное помещение, которое предназначено для 
проживания граждан, является недвижимым имуществом и пригодно для 
проживания.

Жилым помещением признается:
жилой дом - индивидуально-определенное здание, которое состоит из комнат, 

а также помещений вспомогательного использования, предназначенных для 
удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в 
нем;

http://www.gosuslugi.ru/


квартира - структурно обособленное помещение в многоквартирном доме, 
обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего пользования 
в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а также из помещений 
вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения 
гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком 
обособленном помещении;

комната - часть жилого дома или квартиры, предназначенная для 
использования в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом 
доме или квартире.

Многоквартирный дом - совокупность двух и более квартир, имеющих 
самостоятельные выходы либо на земельный участок, прилегающий к жилому дому, 
либо в помещения общего пользования в таком доме. Многоквартирный дом 
содержит в себе элементы общего имущества собственников помещений в таком 
доме в соответствии с жилищным законодательством.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется по образцу утвержденному постановлением Исполкома.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Признание в установленном порядке жилого помещения 
муниципального жилищного фонда пригодным 
(непригодным) для проживания и многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

пп. 8ч.1 СТ.14ЖК РФ

2.2. Наименование органа, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Исполнительный комитет Ютазинского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Постановление о признании жилого помещения 
пригодным (непригодным) для проживания.

В случае признания жилого помещения непригодным 
для проживания - Распоряжение с указанием о дальнейшем 
использовании помещения, сроках отселения физических и 
юридических лиц в случае признания дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции или о признании 
необходимости проведения ремонтно-восстановительных 
работ

п.49 Положения

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации,

■ j 
Срок предоставления муниципальной услуги - 20 дней 

без проведения осмотра помещения, включая день подачи 
заявления

Срок предоставления муниципальной услуги - 25 дней в

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.



участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации_____________________

случае составления акта осмотра помещения (приложение 
№2).

Срок ожидания очередного заседания комиссии не 
входит в срок предоставления муниципальной услуги.

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения 
заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления

1) Заявление о признании помещения жилым 
помещением или жилого помещения непригодным для 
проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции;

2) Копии правоустанавливающих документов на жилое 
помещение, право на которое не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости;

3) В отношении нежилого помещения для признания 
его в дальнейшем жилым помещением - проект 
реконструкции нежилого помещения.

4) Заключение специализированной организации, 
проводившей обследование многоквартирного дома, - в 
случае постановки вопроса о признании многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

5) Заключение проектно-изыскательской организации 
по результатам обследования элементов ограждающих и 
несущих конструкций жилого помещения - в случае, если 
заключение необходимо для принятия решения о 
признании жилого помещения соответствующим (не 
соответствующим)_____ установленным_____ Положением

п.45 Положения



требованиям.
По усмотрению заявителя также могут быть 

представлены заявления, письма, жалобы граждан на 
неудовлетворительные условия проживания.

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) сведения из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах на жилое помещение;

2) технический паспорт жилого помещения, а для 
нежилых помещений - технический план;

п.45(2) Положения



распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить, а также 
способы их получения 
заявителями, в том числе в

3) заключения (акты) соответствующих органов 
государственного надзора (контроля) в случае, если 
представление заключения необходимо для принятия 
решения о признании жилого помещения 
соответствующим (не соответствующим) установленным в 
Положении требованиям.

Способы получения и порядок представления
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного 
самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы

документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, 
предоставляющим 
муниципальную услугу

Согласование не требуется



2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 
Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
имеются неоговоренные исправления, серьезные 
повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их
содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган
2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Выявление недостоверной информации, 

содержащейся в документах, представленных заявителем;
2) Поступление ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, если соответствующий документ 
не был представлен заявителем по собственной 
инициативе;

3) Отсутствие оснований для признания жилого 
помещения непригодным для проживания

п.п.33-40 Положение



2.10.Порядок, размер и 
основания взимания 
государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за 
предоставление услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе.

2.11. Порядок, размер и 
основания взимания платы за

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется.

предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления услуги, включая 
информацию о методике расчета 
размера такой платы
2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при 
получении результата 
предоставления муниципальных 
услуг

Подача заявления на получение муниципальной услуги 
при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания в 
очереди не должен превышать 30 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления заявления 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, информационными



том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов 

к месту предоставления муниципальной услуги (удобный 
вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о 
порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается в удобных для заявителей местах, в том числе 
с учетом ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, 
в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность__________получения

Показателями доступности 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения _

предоставления

в зоне
доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах
_______________  в сети «Интернет», на Едином портале
государственных и муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:____________________________



информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной 
услуги, предполагается однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), в 
удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 

, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке получения муниципальной 
услуги в электронной форме можно получить через 
Интернет-приемную или через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

В электронной форме заявление подается через Портал



государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/')______________________________________

http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/'


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) проведение осмотра помещения на месте и оформление акта;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.



Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 
документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 
письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в 
приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 
заявителю документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) сведений из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
на жилое помещение;

2) технического паспорта жилого помещения, а для нежилых помещений - 
технический план;



3) заключений (актов) соответствующих органов государственного надзора 
(контроля) в случае, если представление заключения необходимо для принятия 
решения о признании жилого помещения соответствующим (не 
соответствующим) установленным в Положении требованиям.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней;

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Проведение осмотра помещения на месте и оформление акта

3.5.1. Специалист Отдела, рассматривающий заявление, осуществляет 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги специалист Отдела осуществляет: 

комплектование документов (формирование дела);
направление документов в Межведомственную комиссию по оценке жилых 

помещений муниципального жилищного фонда (далее -  комиссия).
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет:
подготовку заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
комплектование документов (формирование дела); 
направление документов в комиссию.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента получения ответов на запросы.
Результат процедур: направленные в комиссию документы.



3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дате заседания.
3.5.3. Секретарь комиссии определяет состав экспертов, привлекаемых к 

осмотру помещения и назначает дату осмотра. О дате осмотра извещаются члены 
комиссии, заявитель и эксперты.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение двух дней с момента вынесения комиссией решения о проведение 
осмотра помещения.

Результат процедуры: извещение членов комиссии, заявителя и экспертов о 
дате осмотра.

3.5.4. В назначенный день комиссия выходит на место и осуществляет с 
участием экспертов и заявителя обследования помещения. По результатам 
обследования составляется акт обследования помещения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
день осмотра помещения.

Результат процедуры: акт обследования помещения.
3.5.5. Секретарь комиссии акт осмотра помещения выносит на рассмотрение 

комиссии в порядке, установленном пунктом 3.5 настоящего Регламента.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 

течение двух дней, с момента проведения обследования помещения.
Результат процедуры: акт обследования помещения, вынесенный на 

рассмотрение комиссии.
3.5.6. Комиссия на своем заседании:
рассматривает заявление о признании жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания;
проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении 

требованиям;
проверяет заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента;
определяет необходимость осмотра помещения на месте и оформления акта 

проверки помещения.
В случае отсутствия необходимости в осмотре помещения комиссия 

принимает решение о признании (непризнании) жилого помещения пригодным 
для проживания. Решение заносится в протокол.

В случае необходимости проведения осмотра помещения на месте и 
оформления акта проверки помещения, члены комиссии осуществляют 
процедуры, предусмотренные подпунктами 3.5.3 -  3.5.4 настоящего Регламента. 
Решение о возможности признания (непризнания) жилого помещения пригодным 
для проживания принимается после оформления акта

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в



день заседания.
Результат процедуры: решение о признании жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания.
3.5.7. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме 

заключения (3 экземпляра) и передает на подпись членам комиссии.
Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.8. Члены комиссии подписывают заключение и направляют секретарю.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.7 -  3.5.6 настоящего

Регламента, осуществляются в течение трех дней с момента вынесения решения.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.9. Секретарь комиссии направляет подписанное заключение на 

утверждение председателю комиссии.
Результат процедуры: направленное на утверждение заключение.
3.5.10. Председатель комиссии утверждает заключение и передает 

секретарю.
Результат процедуры: утвержденное заключение.
3.5.11. Секретарь комиссии утвержденное заключение передает заявителю и 

собственнику жилого помещения (по одному экземпляру). Один экземпляр 
остается в деле, сформированном комиссией, которое направляется специалисту 
Отдела.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.9 -  3.5.11 настоящего 
Регламента, осуществляются в течение одного дня с момента окончания 
процедуры предусмотренной подпунктом 3.5.8.

Результат процедуры: направленное специалисту Отдела, заявителю, 
собственнику помещения, утвержденное заключение.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела на основании заключения:
готовит проект постановления Исполкома о признании жилого помещения 

пригодным (непригодным) для проживания и проект распоряжения. В проекте 
распоряжения указывается порядок дальнейшего использования жилого 
помещения, сроки отселения физических и юридических лиц в случае признания 
жилого помещения непригодным для проживания;

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 
подготовленного документа;

направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, 
им уполномоченному).

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
двух дней с момента поступления заключения.

Результат процедуры: проекты постановления и распоряжения 
направленные на подпись руководителю исполкома.

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает постановление и 
распоряжение, направляет на регистрацию в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение



одного дня с момента поступления проектов.
Результат процедуры: подписанные постановления и распоряжения, 

направленные на регистрацию.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 
постановление и распоряжение заявителю либо направляет по почте.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в 

случае направления ответа почтовым отправлением.
Результат процедуры: выданные заявителю или направленные по почте 

постановление и распоряжение.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 
порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 
заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.



3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 
с приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично 
под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством 
электронной почты) письмо о возможности получения документа при 
предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 
любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 
услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 
местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 
основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут



рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 
за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 
разделе 3 настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности ______________ при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, _________
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



В Межведомственную комиссию 
для оценки жилых помещений 

муниципального жилищного фонда

проживающего по адресу:

ЗАЯВЛЕНИЕ
о проведении оценки соответствия помещения установленным 

требованиям и признании жилого помещения пригодным 
(непригодным) для проживания

Я, ______________________, являюсь __________________________________________
(собственником, нанимателем)

жилого помещения, расположенного по адресу: _________________________________ ,
что подтверждается _____________________________________________________________ .

(свидетельство о праве собственности, договор найма)
Собственником данного жилого помещения является ______________________  на

основании___________________ (если заявление подается от лица нанимателя).
Прошу провести оценку соответствия данного жилого помещения требованиям, 

предусмотренным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении 
Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции", и 
признать жилое помещение пригодным (непригодным) для проживания в связи со следующими 
основаниями:

К заявлению прилагается:
1. Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое 

помещение.
2. План жилого помещения с его техническим паспортом.

и II

(подпись)



АКТ
обследования помещения

№ __________________________________________________________________________
(дата)

(месторасположение помещения, в том числе наименования 
населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной 
власти, органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения 
о созыве комиссии)

в составе председателя__________________________________________
(ф.и.о., занимаемая должность 

и место работы)
и членов комиссии______________________________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 
при участии приглашенных экспертов____________________________

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 
произвела обследование помещения по заявлению__

(реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, 
наименование организации и занимаемая должность - 

для юридического лица) 
и составила настоящий акт обследования помещения_______

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода 
в эксплуатацию)

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем 
здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию 
территории_______________________________________________________



Сведения о несоответствиях установленным требованиям 
с указанием фактических значений показателя или описанием 
конкретного несоответствия___________________________________

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и 
других видов контроля и исследований___________________________

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие 
фактические значения получены)

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, 
которые необходимо принять для обеспечения безопасности или 
создания нормальных условий для постоянного проживания_________

.
Заключение межведомственной комиссии по результатам 

обследования помещения

Приложение к акту:

•

а) результаты инструментального контроля;
б) результаты лабораторных испытаний;
в) результаты исследований;
г) заключения экспертов проектно-изыскательских и 

специализированных организаций;
д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

(подпись) (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии



(подпись) (ф.и.о.)

(подпись) (ф.и.о.)

(подпись) (ф.и.о.)

(подпись) (ф.и.о.)



ЗАКЛЮЧЕНИЕ
о признании жилого помещения пригодным (непригодным) 

для постоянного проживания

№
(дата)

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы,
номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная
(кем назначена, наименование федерального 

органа

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии) 

в составе председателя________________________________________________________________
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 

при участии приглашенных экспертов_________________________________________
(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы) 
по результатам рассмотренных документов___________________________

(приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования,

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или
указывается,

что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о



(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией
заключения

об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению,

и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)

Приложение к заключению:
а) перечень рассмотренных документов;
б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);
в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;
г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

Председатель межведомственной комиссии

(подпись) (Ф.И.О.)

Члены межведомственной комиссии:

(подпись) (Ф.И.О.)

(подпись) (Ф.И.О.)



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель подаст заявление о 
предо ставле ни и 
муниципальной услуги  и 
предоставляет докум енты  в 
соответствии с п. 2.5

Заявление и 
докум енты

С пециалист  О т дела  проверяет  
документы в соответствии с 
пунктом 2.5 настоящ его  
Реглам ента. П роверяет  наличия  
оснований  для  отказа в прием е  
документов, предусм отренны х  
п. 2.8 настоящ его Реглам ента.

С пециалист  О тдела  
регистрирует заявления и 
документы 15 мин. (в  день  
поступления)

Зарегистрирова  
иное заявление  

и докум енты

г Г

С п ец и али ст , ведущ ий  прием  
заявлений  уведом ляет  заявителя  
о  н али ч и и  препятствий для  
регистрации  заявления и 
возвращ ает  ем у докум енты  15 
мин. (в  день п оступ лен и я )

Возвращ енны е
заявителю
документы

С пециалист  О т дела  проверяет  
наличие оснований для  отказа в 
предоставлении услуги , 
предусмотренны х в п. 2.9  
настоящ его реглам ента (1 день )

I ИЯ для-..

С пециалист  О т дела  направляет  
посредством сети  
межведомственного  
электронного взаимодействия  
запросы

'-.ртсу тству lo r j- '" '” П и сьм о  об  
отказе в 
предоставлени  
и услуги

Зап рос  о  
предоставлени  

и сведений

С п ец и али ст  О т д е ла  готовит  
проект  письм а о б  отказе в 
предоставлении  у слуги

г—■*

С пециалисты  поставщ иков  
данны х обрабаты ваю т запрос

С пециалист  поставщ иков  
данны х предоставляет сведения

С п ец и али ст  
поставщ иков данны х  
готовит уведом ление  

о б  отказе

С екретарь К ом иссии Ком плект

дело, определяет экспертов

Комиссия. 
П роведение акта обследования  

и принятие реш ения

А к т  
об е  ледова! 1ие 

пом ещ ения

—П о  л о ж  ител ь

С пециалист  отдела на  
основании заклю чения  

К ом иссии готовит проекты  
постановления и распоряж ения

П роект
докум ентов

г г

С п ец и али ст  
О т д е ла  готовит  

письм о о б  
отказе

Н ачальник  О т дела I С огласован н ы е !

согласовы вает проекты

Руководитель И сп олк ом а  
подписывает проекты

П одписанны е  
до ку ме нты

С пециалист  Отдела. 
Извещ ение заявителя

В ы д ач а
постановления

► распоряж ения  
или  письм о о б  
отказе



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


к постановлению 
Исполнительного комитета 
Ютазинского муниципального 
района Республики Татарстан

от «14» 05 2018г. № 316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на

строительство, реконструкцию объектов капитального строительства

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию 
объектов капитального строительства.

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - 
заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 
градостроительства Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. jutaza. tatar.ru.);



3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, 
№1 (часть 1), ст. 16);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -  
ЗК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, №44, 
ст.4147);

Федеральным законом от 17.11.1995 №169-ФЗ «Об архитектурной 
деятельности в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 169-ФЗ) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 20.11.1995, № 47, ст. 4473);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон № 131 -ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 
06.10.2003, №40, ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№31, ст.4179);

Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
РФ от 19 февраля 2015 г. № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на 
строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее -  
приказ № 117/пр);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

- заявитель -  физические или юридические лица (за исключением 
государственных органов и их территориальных органов, органов государственных 
внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 
самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в 
Управление с запросом о предоставлении муниципальной услуги в устной, 
письменной или электронной форме;

- застройщик -  физическое или юридическое лицо, осуществляющее на 
принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, 
капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение 
инженерных изысканий, подготовку проектной документации для строительства, 
реконструкции, капитального ремонта данных объектов.

технический заказчик - физическое лицо, действующее на профессиональной 
основе, или юридическое лицо, которые уполномочены застройщиком и от имени 
застройщика заключают договоры о выполнении инженерных изысканий, о 
подготовке проектной документации, о строительстве, реконструкции, капитальном 
ремонте объектов капитального строительства, подготавливают задания на 
выполнение указанных видов работ, предоставляют лицам, выполняющим 
инженерные изыскания и (или) осуществляющим подготовку проектной 
документации, строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов 
капитального строительства, материалы и документы, необходимые для выполнения 
указанных видов работ, утверждают проектную документацию, подписывают 
документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта капитального 
строительства в эксплуатацию, осуществляют иные функции, предусмотренные 
настоящим Кодексом. Застройщик вправе осуществлять функции технического 
заказчика самостоятельно;

Разрешение на строительство выдается на весь срок, предусмотренный 
проектом организации строительства объекта капитального строительства, за 
исключением случаев, если такое разрешение выдается на отдельные этапы 
строительства, реконструкции. Разрешение на индивидуальное жилищное 
строительство выдается на десять лет.

Выдача разрешения на строительство не требуется в случае:
1) строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому 

лицу для целей, не связанных с осуществлением предпринимательской 
деятельности, или строительства на земельном участке, предоставленном для 
ведения садоводства, дачного хозяйства;

2) строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами 
капитального строительства (киосков, навесов и других);



3) строительства на земельном участке строений и сооружений 
вспомогательного использования;

4) изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если 
такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их 
надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного 
строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом;

4.1) капитального ремонта объектов капитального строительства;
5) иных случаях, если в соответствии с Градостроительным кодексом, 

законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной 
деятельности получение разрешения на строительство не требуется.

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению 
застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока 
действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на 
строительство отказывается в случае, если строительство, реконструкция объекта 
капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование муниципальной Выдача разрешения на строительство, п.1 ст. 51 ГрК РФ;
услуги реконструкцию объектов капитального строительства п.20 ст. 14 Федерального закона 

№ 131-ФЭ;
п.20 ст. 15 Закона РТ № 45-ЗРТ

2.2. Наименование органа 
исполнительной власти, 
непосредственно
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполком Ютазинского муниципального района 
Республики Татарстан

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

1 .Разрешение на строительство, реконструкцию 
объектов капитального строительства.

2.Разрешение на строительство с продленным 
сроком действия.

3.Разрешение на строительство с внесенными 
изменениями.

4.Выдача повторного экземпляра (дубликата) 
разрешения на строительство.

5.Письмо об отказе в предоставлении услуги

ч.1, 20, 21.14 ст. 51 ГрК РФ;

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения

Выдача разрешения на строительство - семь дней1, 
включая день подачи заявления.

Продление срока разрешения на строительство -

ч. 11, 21.14 ст. 51 ГрК РФ

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.



в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

пять дней.
Внесение изменений в разрешение на 

строительство - семь дней.
Выдача дубликата разрешения на строительство -  

три дня.
Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

В случае строительства, реконструкции объекта 
капитального строительства:

1) Заявление;
2) Правоустанавливающие документы на 

земельный участок, если право на него не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости;

3) Материалы, содержащиеся в проектной 
документации:

а) пояснительная записка;
б) схема планировочной организации земельного 

участка, выполненная в соответствии с 
градостроительным планом земельного участка, с 
обозначением места размещения объекта 
капитального строительства, подъездов и проходов к 
нему, границ зон действия публичных сервитутов, 
объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного 
участка, подтверждающая расположение линейного 
объекта в пределах красных линий, утвержденных в 
составе документации по планировке территории

ч.7, 9, 20 ,21 .10-21 .13  ст. 51 
ГрК РФ



применительно к линейным объектам;
г) архитектурные решения;
д) сведения об инженерном оборудовании, 

сводный план сетей инженерно-технического 
обеспечения с обозначением мест подключения 
(технологического присоединения) проектируемого 
объекта капитального строительства к сетям
инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта 
капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или 
демонтажу объектов капитального строительства, их 
частей;

3) перечень мероприятий по обеспечению 
доступа инвалидов к объектам здравоохранения, 
образования, культуры, отдыха, спорта и иным 
объектам социально-культурного и коммунально­
бытового назначения, объектам транспорта, 
торговли, общественного питания, объектам 
делового, административного, финансового, 
религиозного назначения, объектам жилищного 
фонда в случае строительства, реконструкции 
указанных объектов при условии, что экспертиза 
проектной документации указанных объектов не 
проводилась в соответствии со статьей 49 
Градостроительного кодекса;

4) положительное заключение экспертизы 
проектной документации объекта капитального 
строительства (применительно к отдельным этапам



строительства в случае, предусмотренном частью
12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса), если 
такая проектная документация подлежит экспертизе 
в соответствии со статьей 49 Градостроительного 
кодекса, положительное заключение
государственной экспертизы проектной
документации в случаях, предусмотренных частью
3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса, 
положительное заключение государственной 
экологической экспертизы проектной документации 
в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 
Градостроительного Кодекса;

5) заключение, предусмотренное частью 3.5 
статьи 49 Градостроительного кодекса, в случае 
использования модифицированной проектной 
документации

6) согласие всех правообладателей объекта 
капитального строительства в случае реконструкции 
такого объекта, за исключением указанных в пункте
6.2 случаев реконструкции многоквартирного дома;

7) в случае проведения реконструкции 
государственным (муниципальным) заказчиком, 
являющимся органом государственной власти 
(государственным органом), Г осударственной 
корпорацией по атомной энергии "Росатом", 
Г осударственной корпорацией по космической 
деятельности "Роскосмос", органом управления 
государственным внебюджетным фондом или 
органом местного самоуправления, на объекте



капитального строительства государственной 
(муниципальной) собственности, правообладателем 
которого является государственное (муниципальное) 
унитарное предприятие, государственное
(муниципальное) бюджетное или автономное 
учреждение, в отношении которого указанный орган 
осуществляет соответственно функции и полномочия 
учредителя или права собственника имущества, - 
соглашение о проведении такой реконструкции, 
определяющее в том числе условия и порядок 
возмещения ущерба, причиненного указанному 
объекту при осуществлении реконструкции;

8) решение общего собрания собственников 
помещений и машино-мест в многоквартирном доме, 
принятое в соответствии с жилищным 
законодательством в случае реконструкции 
многоквартирного дома, или, если в результате такой 
реконструкции произойдет уменьшение размера 
общего имущества в многоквартирном доме, 
согласие всех собственников помещений и машино­
мест в многоквартирном доме;

9) копия свидетельства об аккредитации 
юридического лица, выдавшего положительное 
заключение негосударственной экспертизы 
проектной документации, в случае, если 
представлено заключение негосударственной 
экспертизы проектной документации;

10) документы, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации об



объектах культурного наследия, в случае, если при 
проведении работ по сохранению объекта 
культурного наследия затрагиваются конструктивные 
и другие характеристики надежности и безопасности 
такого объекта.

В случае строительства, реконструкции объекта 
индивидуального жилищного строительства:

1) заявление;
2) правоустанавливающие документы на 

земельный участок, если указанные документы (их 
копии или сведения, содержащиеся в них) 
отсутствуют в Едином государственном реестре 
недвижимости;

3) схема планировочной организации земельного 
участка с обозначением места размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства;

4) описание внешнего облика объекта 
индивидуального жилищного строительства в случае, 
если строительство или реконструкция объекта 
индивидуального жилищного строительства 
планируется в границах территории исторического 
поселения федерального или регионального 
значения, за исключением случая, предусмотренного 
частью 10.2 статьи 51 Градостроительного кодекса. 
Описание внешнего облика объекта индивидуального 
жилищного строительства включает в себя его 
описание в текстовой форме и графическое описание. 
Описание внешнего облика объекта индивидуального 
жилищного строительства в текстовой форме



включает в себя указание на параметры объекта 
индивидуального жилищного строительства, 
цветовое решение его внешнего облика, 
планируемые к использованию строительные 
материалы, определяющие внешний облик такого 
объекта, а также описание иных характеристик 
такого объекта, требования к которым установлены
градостроительным регламентом в качестве 
требований к архитектурным решениям объекта 
капитального строительства. Графическое описание 
представляет собой изображение внешнего облика 
объекта индивидуального жилищного строительства, 
включая его фасады и конфигурацию объекта.

При продлении срока действия разрешения 
заявитель представляет:

1) Заявление о продлении срока действия 
разрешения на строительство (подается не менее чем 
за 60 календарных дней до истечения срока действия 
разрешения на строительство).

В случае, если заявление о продлении срока 
действия разрешения на строительство подается 
застройщиком, привлекающим на основании 
договора участия в долевом строительстве, 
предусматривающего передачу жилого помещения, 
денежные средства граждан и юридических лиц для 
долевого строительства многоквартирного дома и 
(или) иных объектов недвижимости, к такому 
заявлению должен быть приложен договор 
поручительства банка за надлежащее исполнение



застройщиком обязательств по передаче жилого 
помещения по договору участия в долевом 
строительстве или договор страхования гражданской 
ответственности лица, привлекающего денежные 
средства для долевого строительства 
многоквартирного дома и (или) иных объектов 
недвижимости (застройщика).

При внесении изменений в разрешение на 
строительство заявитель направляет:

Уведомление в письменной форме о переходе к 
заявителю прав на земельные участки, права 
пользования недрами, об образовании земельного 
участка с указанием реквизитов:

1) правоустанавливающих документов на такие 
земельные участки в случае, указанном в части 21.5 
статьи 51 ГрК РФ;

2) решения об образовании земельных участков 
в случаях, предусмотренных частями 21.6 и 21.7 
статьи 51 ГрК РФ, если в соответствии с земельным 
законодательством решение об образовании 
земельного участка принимает исполнительный 
орган государственной власти или орган местного 
самоуправления;

3) градостроительного плана земельного участка, 
на котором планируется осуществить строительство, 
реконструкцию объекта капитального строительства 
в случае, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 
ГрК РФ;



4) решения о предоставлении права пользования 
недрами и решения о переоформлении лицензии на 
право пользования недрами в случае, 
предусмотренном частью 21.9 статьи 51 ГрК РФ.

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка
размещена на официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя 
на основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

В случае выдачи разрешения на строительство 
на объекты, не являющиеся объектами 
индивидуального жилищного строительства:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные

4 .7 .1 ,7 .2 ,9 .1 ,9 .2 ,21 .12 , 21.13 
ст.51 ГрК РФ



органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления; 
государственный орган, орган 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы

сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

2) Градостроительный план земельного участка, 
выданный не ранее чем за три года до дня 
представления заявления на получение разрешения 
на строительство, или в случае выдачи разрешения на 
строительство линейного объекта реквизиты проекта 
планировки территории и проекта межевания 
территории;

3) Разрешение на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, 
реконструкции (в случае, если застройщику было 
предоставлено такое разрешение в соответствии со 
статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);

4) Сведения из единого реестра сертификатов 
соответствия;

5) Положительное заключение государственной 
экспертизы проектной документации.

В случае строительства, реконструкции объекта 
индивидуального жилищного строительства:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные 
сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

2) градостроительный план земельного участка, 
выданный не ранее чем за три года до дня 
представления заявления на получение разрешения 
на строительство.

В случае внесения изменений в разрешение на



строительство (в зависимости от вносимых 
изменений):

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные 
сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

2) Решение об образовании земельных участков 
в случаях, предусмотренных частями 21.6 и 21.7 ГрК 
РФ, если в соответствии с земельным 
законодательством решение об образовании 
земельного участка принимает исполнительный 
орган государственной власти или орган местного 
самоуправления;

3) Градостроительный план земельного участка, 
образованного при разделе, перераспределении, 
выделе.

4) Решения о предоставлении права пользования 
недрами и решения о переоформлении лицензии на 
право пользования недрами в случае, 
предусмотренном частью 21.9 статьи 51 ГрК РФ.

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является



основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги

2.7. Перечень государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и их структурных 
подразделений, согласование 
которых в случаях,

Согласование не требуется

предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления муниципальной 
услуги и которое осуществляется 
органом исполнительной власти, 
предоставляющим муниципальную 
услугу
2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа при выдаче разрешения на 
строительство:

1) Заявителем представлены документы не в



полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Несоответствие документов требованиям 
градостроительного плана земельного участка, а 
также требованиям, установленным в разрешении на 
отклонение от предельных параметров разрешенного
строительства, реконструкции;

3) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе

4) Поступление от уполномоченного в области 
охраны объектов культурного наследия 
государственного органа, заключение о 
несоответствии раздела проектной документации 
объекта капитального строительства или описания 
внешнего облика объекта индивидуального 
жилищного строительства предмету охраны 
исторического поселения и требованиям к 
архитектурным решениям объектов капитального 
строительства, установленным градостроительным 
регламентом применительно к территориальной зоне, 
расположенной в границах территории



исторического поселения федерального или 
регионального значения.

Основания для отказа в случае продления срока 
действия разрешения на строительство:

1) Строительство, реконструкция, капитальный 
ремонт объекта капитального строительства не 
начаты до истечения срока подачи заявления 
(заявление застройщика должно быть подано не 
менее чем за шестьдесят дней до истечения срока 
действия разрешения на строительство).

Основания для отказа в случае внесения 
изменений в разрешение на строительство:

1) Отсутствие в уведомлении о переходе прав на 
земельный участок, об образовании земельного 
участка реквизитов документов, предусмотренных 
соответственно пунктами 1 - 4  части 21.10 статьи 51 
ГрК РФ, или отсутствие правоустанавливающего 
документа на земельный участок в случае, указанном 
в части 21.13 ГрК РФ;

2) Недостоверность сведений, указанных в 
уведомлении о переходе прав на земельный участок, 
об образовании земельного участка;

3) Несоответствие планируемого размещения 
объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального 
строительства, установленным на дату выдачи 
представленного для получения разрешения на 
строительство градостроительного плана земельного



участка, разрешенному использованию земельного 
участка и (или) ограничениям, установленным в 
соответствии с земельным и иным законодательством 
Российской Федерации в случае, предусмотренном 
частью 21.7 статьи 51 ГрК РФ.

2.10. Порядок, размер и основания 
взимания государственной

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги
2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется

2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 15 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий



2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными 
стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ

Правила

с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг

инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная 
информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих местах 
многофункционального центра

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения в 
зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, 
а также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении



предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена



заявителем на сайте , на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в 
МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через 
Портал государственных и муниципальных услуг

■

Республики Татарстан.
В случае, если законом предусмотрена подача 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

Выдача разрешения на строительство
3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.



3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) Градостроительного плана земельного участка(реквизиты проекта 
планировки территории и проекта межевания территории в случае выдачи 
разрешения на строительство линейного объекта);

3) Разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 
такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);

4) Сведений из единого реестра сертификатов соответствия
5) Положительного заключения государственной экспертизы проектной 

документации.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации 
и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела на основании полученных документов:
принимает решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения;
подготавливает проект разрешения или проект письма об отказе в выдаче

разрешения с указанием причин отказа;
оформляет проект разрешения (в случае принятия решения о выдаче 

разрешения) или проект письма об отказе в выдаче разрешения (в случае принятия 
решения об отказе в выдаче разрешения);

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 
подготовленного документа;

направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 
уполномоченному).

Результат процедур: проект документа, направленный на подпись 
руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному).

3.5.2. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает 
разрешение, подписывает и заверяет его печатью Исполкома или подписывает 
письмо об отказе в выдаче разрешения. Подписанные документы направляются 
специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.1- 3.5.2, осуществляются в 
течение трех дней с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедуры: подписанное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.



3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела:
регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) в 

журнале регистрации;
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в 
выдаче разрешения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документов руководителем Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформленное 
разрешение под роспись о получении разрешения в журнале выданных разрешений 
или письмо об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
выдача разрешения или письма об отказе - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя;
направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с 

момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. настоящего 
Регламента,

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.7. Продление срока действия разрешения на строительство

3.7.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №4.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.7.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет 
процедуры, предусмотренные подпунктом 3.2.2 настоящего регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются:
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.



3.7.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.7.4. Специалист Отдела на основании полученных документов: 
принимает решение о продлении срока действия разрешения или об отказе в

продлении срока разрешения;
вносит в бланк разрешения необходимые изменения или готовит проект 

письма об отказе в продлении срока с указанием причин отказа;
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;
направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 

уполномоченному).
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента поступления документов.
Результат процедур: проект документа, направленный на подпись 

руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному).
3.7.5. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает 

продление срока действия разрешения, подписывает и заверяет его печатью 
Исполкома или подписывает письмо об отказе в продлении срока. Подписанные 
документы направляются специалисту Отдела.

Процедура, устанавливаемая настоящим подподпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента поступления документов.

Результат процедуры: подписанное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.7.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
Выдача заявителю результата муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с подпунктами 3.6.1-3.6.2 настоящего регламента

3.8. Внесение изменений в разрешение на строительство

3.8.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
уведомление о переходе прав на земельные участки, права пользования недрами, об 
образовании земельного участка и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. Документы могут быть поданы через 
удаленное рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в приложении 
№4.

Уведомление в электронной форме направляется в Отдел по электронной 
почте или через Интернет-приемную. Регистрация заявления, поступившего в 
электронной форме, осуществляется в установленном порядке.

3.8.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет 
процедуры, предусмотренные подпунктом 3.2.2 настоящего регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;



регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 
заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.8.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.8.4. Специалист Отдела проверяет документы и при необходимости 

направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия запросы о предоставлении:

1) правоустанавливающих документов на такие земельные участки в случае, 
указанном в части 21.5 настоящей статьи;

2) решения об образовании земельных участков в случаях, предусмотренных 
частями 21.6 и 21.7 настоящей статьи, если в соответствии с земельным 
законодательством решение об образовании земельного участка принимает 
исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления;

3) градостроительного плана земельного участка, на котором планируется 
осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в 
случае, предусмотренном частью 21.7 настоящей статьи;

4) решения о предоставлении права пользования недрами и решения о 
переоформлении лицензии на право пользования недрами в случае, 
предусмотренном частью 21.9 настоящей статьи.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.8.5. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
течение трех рабочих дней с момента поступления запроса о предоставлении 
документов (сведений).

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.8.6. Специалист Отдела на основании полученных документов:
принимает решение о внесении изменений в разрешение на строительство или

об отказе;
вносит в бланк разрешения необходимые изменения или готовит проект 

письма об отказе в изменении разрешения с указанием причин отказа;
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;



направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 
уполномоченному).

Результат процедур: проект документа, направленный на подпись 
руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному).

3.8.7. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает 
изменения или подписывает письмо об отказе. Подписанные документы 
направляются специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.8.6 - 3.8.7, осуществляются в 
течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедуры: подписанное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.8.8. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
Выдача заявителю результата муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с подпунктами 3.6.1-3.6.2 настоящего регламента

3.9. Выдача дубликата разрешения на строительство

3.9.1. В случае утраты (порчи) разрешения на строительство, заявитель 
представляет в Отдел заявление о выдаче дубликата разрешения.

Заявление о выдаче дубликата, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через единый портал государственных и 
муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления о выдаче дубликата, регистрирует заявление с приложенными 
документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и при наличии оснований 
подготавливает дубликат разрешения на строительство в соответствии со вторым 
экземпляром, находящимся в архиве органа местного самоуправления. 
Проставляется штамп "Дубликат" на лицевой стороне дубликата разрешения на 
строительство в правом верхнем углу. В случае отказа готовит проект письма об 
отказе. В установленном порядке согласовывает проект подготовленного документа. 
Извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 
указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в 
выдаче разрешения.



Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
подписания документов руководителем Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги.

3.9.4. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформленное 
разрешение под роспись о получении разрешения в журнале выданных разрешений 
или письмо об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
выдача разрешения или письма об отказе - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя;
направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с 

момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.9.3. настоящего 
Регламента,

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.10. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.10.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.10.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.10.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.5 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы,



связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



ФОРМА
заявления о выдаче разрешения на строительство

Руководителю исполнительного комитета 
Ютазинского муниципального района 

__________ С.П. Самониной___________
(Ф.И.О.)

Застройщик

адрес по прописке 

почтовый индекс 

телефон________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне разрешение на строительство 
_______________________________ на земельном участке по адресу:

(район, улица, номер участка)

с кадастровым номером__________________________
сроком на _________ лет.

К настоящему Заявлению прилагаю следующее:

1. Копия паспорта
2. 
3.

Застройщик_______ ^ ^
(подпись)

II II

(дата)
20 г.



ФОРМА 
разрешения на строительство

Кому ________________________________
(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

полное наименование организации - 
для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес, адрес 
электронной почты)

Разрешение 
на строительство

Дата __________________________  N

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, 

или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации,

или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу 
разрешения на строительство) 

в соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, разрешает:

1. Строительство объекта капитального строительства
Реконструкцию объекта капитального строительства
Работы по сохранению объекта культурного наследия, 
затрагивающие конструктивные и другие характеристики 
надежности и безопасности такого объекта
Строительство линейного объекта (объекта капитального 
строительства, входящего в состав линейного объекта)
Реконструкцию линейного объекта (объекта капитального 
строительства, входящего в состав линейного объекта)

2. Наименование объекта 
капитального строительства 
(этапа)в соответствии с 
проектной документацией
Наименование организации, 
выдавшей положительное 
заключение экспертизы 
проектной документации и в 
случаях, предусмотренных 
законодательством Российской 
Федерации, реквизиты приказа 
об утверждении положительного 
заключения государственной 
экологической экспертизы



3. Регистрационный номер и дата 
выдачи положительного 
заключения экспертизы 
проектной документации и в 
случаях, предусмотренных 
законодательством Российской 
Федерации, реквизиты приказа 
об утверждении положительного 
заключения государственной 
экологической экспертизы

4. Кадастровый номер земельного 
участка (земельных участков), в 
пределах которого (которых) 
расположен объект капитального 
строительства или планируется 
его расположение
Номер кадастрового квартала 
(кадастровых кварталов), в 
пределах которого (которых) 
расположен объект капитального 
строительства или планируется 
его расположение
Кадастровый номер 
реконструируемого объекта 
капитального строительства

4.1. Сведения о градостроительном 
плане земельного участка

4.2. Сведения о проекте планировки 
и проекте межевания территории

4.3. Сведения о проектной 
документации объекта 
капитального строительства, 
планируемого к строительству, 
реконструкции, проведению 
работ по сохранению объекта 
культурного наследия, при 
которых затрагиваются 
конструктивные и другие 
характеристики надежности и 
безопасности объекта

5. Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции объекта 
капитального строительства, объекта культурного наследия, если при 
проведении работ по сохранению объекта культурного наследия 
затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и 
безопасности такого объекта
Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав 
имущественного комплекса, в соответствии с проектной документацией
Общая площадь (кв. м): Площадь участка

(кв. м):
Объем (куб. м): в том числе 

подземной части 
(куб. м)

Количество этажей (шт.): Высота (м):



Количество подземных 
этажей (шт.):

Вместимость
(чел.):

Площадь застройки (кв. 
м):
Иные показатели

6. Адрес (местоположение) объекта
7. Краткие проектные характеристики линейного объекта

Категория (класс):
Протяженность:
Мощность (пропускная способность, 
грузооборот, интенсивность движения):
Тип (KJ1, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения 
линий электропередачи
Перечень конструктивных элементов, 
оказывающих влияние на 
безопасность:
Иные показатели

Срок действия настоящего разрешения - до "___"____________________  20__ г.
в соответствии с

(должность уполномоченного лица (подпись) (расшифровка подписи)
органа, осуществляющего выдачу 

разрешения на строительство)

__________  20__ г.
М.П.

Действие настоящего разрешения 
продлено до "___"___________  20__ г.

(должность уполномоченного лица (подпись) (расшифровка подписи)
органа, осуществляющего выдачу 

разрешения на строительство)

II II

мТп.
20 г.



Приложение №3
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

Заяви тел ь  п о д а ет  заяв л ен и е  о  
п ред оставлен ии  
м уни ц и п ал ьн ой  у сл у ги  и 
пред оставл яет д о к у м е н ты  в 
соответстви и  с  п. 2 .5

Зая вл ен и е  и д о к у м е н ты

С п ец и ал и ст О тд ел а  п р о в ер яет  
д окум ен ты  в соответстви и  с 
пунктом  2 .5  н астоящ его  
Р еглам ента. П р о ве р яет  нал и чи я 
основан ий  д л я  о тк аза  в п ри ем е 
доку м ен то в , п р ед у см о тр ен н ы х  
п. 2 .8  н астоящ его  Р егл ам ен та.

- Д а -

С п ец и ал и ст О тд ел а  
р еги стри рует заяв л ен и я  и 
д окум ен ты  15 м ин. ( в д е н ь  
п оступлен ия)

З ар е ги ст р и р о в ан н о е  заявлен и е 
и д о ку м ен ты

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  у в ед о м л я ет  
за яв и тел я  о  н ал и ч и и  п реп ятстви й  
д л я  р еги стр а ц и и  за яв л е н и я  и 
в о зв р ащ а ет  ем у  д о к у м е н ты  с 
п и с ьм е н н ы м  об ъ яс н ен и е м  
со д е р ж а н и я  в ы яв л ен н ы х  
о с н о в ан и й  д л я  о т к а за  в  п ри ем е  
д о к у м е н то в

В озвращ ен н ы е
заяви тел ю
д окум ен ты

С п ец и ал и ст  О тд ел а  о п р ед ел я ет  
н еоб ходи м ость  зап р о са  
доку м ен то в  через си стем у  
м еж ведом ствен н ого  
электрон н ого  взаи м од ей стви я  
запросы

Н ет
Зап рос  о

С п е ц и а л и с т  О тд е л а  н ап р ав л яет п ред оставл ен  и
за п р о сы и сведен и й

С п ец и ал и ст О тд ел а  п р о в ер яет  
нали чие о сн ован и й  д л я  о тк аза  в 
п ред оставлен ии  усл у ги , 
п ред усм отрен н ы х  в п. 2 .9  
н астоящ его  регл ам ен та

С п е ц и а л и с ты  п о став щ и к о в  
д а н н ы х  о б р а б а ты в а ю т  зап р о сы  

и п р ед ста в л я ю т  дан н ы е  
(с в е д е н и я )  и л и  у в ед о м л ен и е  об 

о тс у тст в и и  д о к у м е н то в  
(с в ед ен и )

Д о ку м ен ты  
(св ед ен и я) или 
у в ед о м л ен и е  
о б  о тсутств и и  
д о к у м е н то в  
(св ед ен и й )

—О тс у т с т в у е т — •И меется—

С п ец и ал и ст О тд ел а  го то ви т  
п роек т до к у м е н та

П р о ек т  д о к у м е н та

С п е ц и ал и с т  
О тд е л а  го то ви т  _ 

п и сьм о  об  
о тк азе

П и сьм о  об  
отказе

Н ачальн и к  О тд ел а  
со гл асо в ы в ает  п роек т 

д о к у м ен та
w д о к у м е н та

Р уковод и тел ь  И сп о л к о м а  
п од п и сы вает д о к у м е н т

П од п и са н н ы й  д о к у м е н т  или 
п и сьм о  о б  о тк азе



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение № 3
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05_ 2018 г. № 316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
(далее -муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
jutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. iutaza. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 16);
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон № 131-ФЭ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
РФ от 19 февраля 2015 г. №117/пр «Об утверждении формы разрешения на 
строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее -  
приказ № 117/пр);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). 
Заявление заполняется по образцу, утвержденному постановлением Исполкома.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования 
стандарта предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требования стандарта

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование

2.1. Наименование муниципальной Выдача разрешения на ввод объекта в ст.55 ГрК РФ;
услуги эксплуатацию п.20 ст. 14 Федерального закона 

№ 131-ФЭ;
п.20 ст. 15 Закона РТ № 45-ЗРТ

2.2. Наименование органа, 
непосредственно предоставляющего 
муниципальную услугу

Исполнительный комитет Ютазинского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию 
(приложение № 1).

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги

п.1 ст.55 ГрК РФ

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

Срок предоставления муниципальной услуги семь 
дней, включая день подачи заявления.

Выдача дубликата разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию -  три дня.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено

п.5 ст. 55 ГрК РФ



2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые

1) Заявление о предоставлении услуги в двух 
экземплярах (приложение №2);

2) Правоустанавливающие документы на объект 
капитального строительства (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке 
копии), если право на него не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости;

п.З ст. 55 ГрК РФ

являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок 
их представления

3) Схема, отображающая расположение 
построенного, реконструированного, 
отремонтированного объекта капитального 
строительства, расположение сетей инженерно- 
технического обеспечения в границах земельного 
участка и планировочную организацию земельного 
участка и подписанная лицом, осуществляющим 
строительство (лицом, осуществляющим 
строительство, и застройщиком или техническим 
заказчиком в случае осуществления строительства, 
реконструкции на основании договора строительного 
подряда), за исключением случаев строительства, 
реконструкции линейного объекта;

4) Акт приемки объекта капитального 
строительства (в случае осуществления строительства, 
реконструкции, капитального ремонта на основании 
договора строительного подряда).

5) Документ, подтверждающий соответствие 
построенного, реконструированного, 
отремонтированного объекта капитального 
строительства требованиям технических регламентов 
и подписанный лицом, осуществляющим



строительство.
6) Документ, подтверждающий соответствие 

параметров построенного, реконструированного, 
отремонтированного объекта капитального 
строительства проектной документации и 
подписанный лицом, осуществляющим строительство 
(лицом, осуществляющим строительство, и
застройщиком или техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, реконструкции на 
основании договора строительного подряда, а также 
лицом, осуществляющим строительный контроль, в 
случае осуществления строительного контроля на 
основании договора), за исключением случаев 
осуществления строительства, реконструкции, 
капитального ремонта объектов индивидуального 
жилищного строительства.

7) Документы, подтверждающие соответствие 
построенного, реконструированного, 
отремонтированного объекта капитального 
строительства техническим условиям и подписанные 
представителями организаций, осуществляющих 
эксплуатацию сетей инженерно-технического 
обеспечения (при их наличии).

8) Документ, подтверждающий заключение 
договора обязательного страхования гражданской 
ответственности владельца опасного объекта за 
причинение вреда в результате аварии на опасном 
объекте в соответствии с законодательством 
Российской Федерации об обязательном страховании

постановление №175



гражданской ответственности владельца опасного 
объекта за причинение вреда в результате аварии на 
опасном объекте.

9) Технический план, подготовленный в 
соответствии с требованиями статьи 41 Федерального 
закона «О государственном кадастре недвижимости». 
10) Акт приемки выполненных работ по сохранению
объекта культурного наследия, утвержденный 
соответствующим органом охраны объектов 
культурного наследия, определенным Федеральным 
законом от 25.06.2002 №73-Ф3 «Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и 
культуры) народов Российской Федерации», при 
проведении реставрации, консервации, ремонта этого 
объекта и его приспособления для современного 
использования;

11) Подготовленные в электронной форме 
текстовое и графическое описания местоположения 
границ охранной зоны, перечень координат 
характерных точек границ такой зоны в случае, если 
подано заявление о выдаче разрешения на ввод в 
эксплуатацию объекта капитального строительства, 
являющегося объектом электроэнергетики, системы 
газоснабжения, транспортной инфраструктуры, 
трубопроводного транспорта или связи, и если для 
эксплуатации этого объекта в соответствии с 
федеральными законами требуется установление 
охранной зоны. Местоположение границ такой зоны 
должно быть согласовано с органом государственной



власти или органом местного самоуправления, 
уполномоченными на принятие решений об 
установлении такой зоны (границ такой зоны), за 
исключением случаев, если указанные органы 
являются органами, выдающими разрешение на ввод 
объекта в эксплуатацию. Предоставление 
предусмотренных настоящим пунктом документов не
требуется в случае, если подано заявление о выдаче 
разрешения на ввод в эксплуатацию 
реконструированного объекта капитального 
строительства и в результате указанной 
реконструкции местоположение границ ранее 
установленной охранной зоны не изменилось.

Документы предоставляются в одном экземпляре. 
Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 
размещена на официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего



доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг

2.6. Исчерпывающий перечень 
Документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций 
и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в 
распоряжении которых находятся 
данные документы

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные сведения 
о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

2) Градостроительный план земельного участка; 
представленный для получения разрешения на 
строительство, или в случае строительства, 
реконструкции линейного объекта проект планировки 
территории и проект межевания территории;

3) Разрешение на строительство;
4) Заключение органа государственного 

строительного надзора (в случае, если предусмотрено 
осуществление государственного строительного 
надзора) о соответствии построенного, 
реконструированного, отремонтированного объекта 
капитального строительства требованиям технических 
регламентов и проектной документации;

5) Документы, подтверждающие соответствие 
построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства техническим условиям и 
подписанные представителями организаций, 
осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно- 
технического обеспечения (при их наличии) в случае 
если учредителем организаций, осуществляющих

■



эксплуатацию сетей инженерно-технического 
обеспечения, является муниципальное образование.

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги.

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, 
предоставляющим муниципальную 
услугу

Согласование не требуется

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению



документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления или

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

п.6, 7 ст. 55 ГрК РФ

отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе;

3) Несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям к строительству, 
реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для 
получения разрешения на строительство 
градостроительного плана земельного участка, или в 
случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта



планировки территории и проекта межевания 
территории;

4) Несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям, установленным в 
разрешении на строительство;

5) Несоответствие параметров построенного, 
реконструированного, отремонтированного объекта
капитального строительства проектной документации. 
Данное основание не применяется в отношении 
объектов индивидуального жилищного строительства;

6) Несоответствие объекта капитального 
строительства разрешенному использованию 
земельного участка и (или) ограничениям, 
установленным в соответствии с земельным и иным 
законодательством Российской Федерации на дату 
выдачи представленного для получения разрешения на 
строительство градостроительного плана земельного 
участка градостроительным регламентом;

7) Не предоставление застройщиком безвозмездно 
в течение десяти дней со дня получения разрешения на 
строительство сведений о площади, о высоте и об 
этажности планируемого объекта капитального 
строительства, о сетях инженерно-технического 
обеспечения, один экземпляр копии результатов 
инженерных изысканий и по одному экземпляру 
копий разделов проектной документации в орган 
местного самоуправления, выдавший разрешение на 
строительство



2.10.Порядок, размер и основания 
взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за 
предоставление услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется.

необходимыми и обязательными для 
предоставления услуги, включая 
информацию о методике расчета 
размера такой платы
2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления муниципальных 
услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 30 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления.

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий 
день.

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в том 
числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными 
стендами.



соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг

Обеспечивается беспрепятственный доступ 
инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная 
информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных 
возможностей инвалидов.

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно-

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения в 
зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов



коммуникационных технологий заявителям;
нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное 

отношение муниципальных служащих, оказывающих
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте , на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики



Татарстан.
В случае, если законом предусмотрена подача 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)
(http:// www.eosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.eosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.

3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 

заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;



проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) градостроительного плана земельного участка;
3) разрешение на строительство;
4) заключения органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о 
соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта 
капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной 
документации.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об



отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в срок 
не более трех рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела, в случае если при строительстве, реконструкции 
объекта капитального строительства не осуществлялся государственный 
строительный надзор проводит осмотр объекта капитального строительства. При 
осмотре осуществляется проверка соответствия объекта требованиям, указанным в 
разрешении на строительство, требованиям к строительству, реконструкции объекта 
капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для 
получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям 
проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также 
разрешенному использованию земельного участка, ограничениям, установленным в 
соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации, 
требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической 
эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства 
приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением случаев 
осуществления строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляются в 
течение трех дней с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: акт осмотра.

3.5.2. Специалист Отдела на основании полученных документов и акта 
осмотра:

принимает решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения;
подготавливает и оформляет проект разрешения (в случае принятия решения о 

выдаче разрешения) или проект письма об отказе в выдаче разрешения (в случае 
принятия решения об отказе в выдаче разрешения);

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 
подготовленного документа;

направляет проект разрешения или проект письма об отказе в выдаче 
разрешения на подпись Руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному).

Результат процедур: проекты, направленные на подпись Руководителю 
Исполкома (лицу, им уполномоченному).

3.5.3. Руководитель Исполкома утверждает проект разрешения или 
мотивированный отказ и направляет в Отдел для регистрации.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.5.2 и 3.5.3, осуществляются в 
течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедуры: подписанное разрешение или мотивированный отказ, 
направленный на регистрацию.



3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела:
регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) в 

журнале регистрации;
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в 
выдаче разрешения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документов Руководителем Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист Отдела (специалист Исполкома муниципального района) 
выдает заявителю (его представителю) оформленное разрешение под роспись о 
получении разрешения в журнале выданных разрешений или письмо об отказе в 
выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
прибытия заявителя.

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.7. Выдача дубликата разрешения на ввод объектов в эксплуатацию

3.7.1. В случае утраты (порчи) разрешения на ввод, заявитель представляет в 
Отдел заявление о выдаче дубликата разрешения;

Заявление о выдаче дубликата, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через единый портал государственных и 
муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления о выдаче дубликата, регистрирует заявление с приложенными 
документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и при наличии оснований 
подготавливает дубликат разрешения на ввод в соответствии со вторым 
экземпляром, находящимся в архиве органа местного самоуправления. 
Проставляется штамп "Дубликат" на лицевой стороне дубликата разрешения в 
правом верхнем углу. В случае отказа готовит проект письма об отказе. В



установленном порядке согласовывает проект подготовленного документа. 
Извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 
указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в 
выдаче разрешения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
подписания документов руководителем Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги.

3.7.4. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформленное 
разрешение под роспись о получении разрешения в журнале выданных разрешений 
или письмо об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
выдача разрешения или письма об отказе - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя;
направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с 

момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.9.3. настоящего 
Регламента,

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 — 3.5 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.

3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в



документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и



внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:



1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



ФОРМА
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Кому _____________________________
(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество -  для граждан,

полное наименование организации -  для юридических лиц),

№

1.

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ 
на ввод объекта в эксплуатацию

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, 

или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________9_
самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию) 

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в 
эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального

(ненужное зачеркнуть)
строительства ______________________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства

_______________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________ 2_

в соответствии с проектной документацией)
расположенного по адресу___________________________________________________________________

(полный адрес объекта капитального строительства с указанием

субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

Наименование показателя Единица По проекту Фактически
измерения

I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

Строительный объем - всего куб. м
в том числе надземной части куб. м

Общая площадь кв. м

Площадь встроенно-пристроенных помещений кв. м

Количество зданий штук

II. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады,
объекты культуры, спорта и т.д.)

Количество мест 
Количество посещений 
Вместимость



Наименование показателя Единица По проекту Фактически
измерения

(иные показатели)

(иные показатели)

Объекты производственного назначения
Мощность
Производительность
Протяженность

(иные показатели)

(иные показатели)

Материалы фундаментов 
Материалы стен 
Материалы перекрытий 
Материалы кровли

III. Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений (за 
исключением балконов, лоджий, веранд и
террас) кв. м
Количество этажей штук
Количество секций секций
Количество квартир - всего штук/кв. м

в том числе:
1-комнатные штук/кв. м
2-комнатные штук/кв. м
3-комнатные штук/кв. м
4-комнатные штук/кв. м
более чем 4-комнатные штук/кв. м

Общая площадь жилых помещений (с учетом 
балконов, лоджий, веранд и террас) кв. м

Материалы фундаментов 
Материалы стен 
Материалы перекрытий 
Материалы кровли

IV. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта - всего тыс. рублей
в том числе строительно-монтажных работ тыс. рублей

(должность уполномоченного (подпись) (расшифровка подписи)
сотрудника органа, осуществляющего 
выдачу разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию)

20 г.



Заявление
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Руководителя Исполнительного комитета 
Ютазинского муниципального района

(И.О. Фамилия в родительном падеже)

Заявление
Прошу Вас выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального

строительства__________________________________________________________
(наименование объекта капитального строительства

в соответствии с проектной документацией^)

расположенного
(наименование муниципального образования, города, поселения, 

улицы, номера, кадастровый номер земельного участка) 

Приложение:
1.
2.
3.
4.
5.
Заказчик (застройщик)__________________________  _____________________

(должность, Ф.И.О.) (подпись)
М.П.



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.j utaza@tatar. ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение № 4
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05 2018 г. №316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче ордера (разрешения) 

на производство земляных работ

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче ордера (разрешения) на производство земляных 
работ (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
jutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www.jutaza.tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/):

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):

http://www.jutaza.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 16);
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, №31, 
ст.4179);

Строительными нормами и правилами Российской Федерации 
«Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» 
утвержденными постановлением строительного комитета СССР от 16.05.1989 №78 
(далее - СНиП 2.07.01-89);

Строительными нормами и правилами Российской Федерации «Доступность 
зданий и сооружений для маломобильных групп населения» (далее - СНиП 35-01- 
2001);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие понятия и сокращения:
земельный участок - часть земной поверхности, границы которой определены

в соответствии с федеральными законами;
земляные и строительные работы - производство земляных работ (в том числе 

аварийно-восстановительных) при строительстве, реконструкции, ремонте зданий, 
подземных и надземных инженерных сетей, сооружений, дорожных покрытий в 
границах полосы отвода автомобильных дорог общего пользования, других 
объектов недвижимости, связанных с нарушением элементов наружного 
благоустройства;



ордер - документ, дающий право на производство земляных и строительных
работ;

инженерные сети и коммуникации - подземные и надземные сети, трассы 
открытой и закрытой канализации, электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, связи, 
контактные сети электротранспорта, а также сооружения на них.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется по образцу утвержденному постановлением Исполкома.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Выдача ордера (разрешения) на производство 
земляных работ

ГрК РФ; 
ЗК РФ 
Правила

2.2. Наименование органа, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Исполнительный комитет Ютазинского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

1. Ордер (разрешение) на проведение земляных 
работ.

2. Отметка в ордере (разрешение) о продлении 
срока производства работ.

3. Отметка в ордере (разрешение) о завершении 
земляных работ и выполнения работ по 
благоустройству.

4. Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

ГрК РФ; 
ЗК РФ

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если

Срок предоставления муниципальной услуги: 
Выдача ордера (разрешения) 13 дней, включая день 
подачи заявления.

Переоформление ордера (разрешения) в течение 
семи дней, включая день подачи заявления.

Закрытие ордера (разрешения) в течение семи 
дней, включая день подачи заявления.

Выдача ордера (разрешения) на производство 
земляных работ в связи с аварийно-



возможность приостановления 
предусмотрена
законодательством Российской 
Федерации

восстановительными работами инженерных 
коммуникаций в течение одного дня.

Отметка о продлении ордера (разрешения) в 
течение трех дней.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в

1.Для получения ордера (разрешения) 
представляются:

ГрК РФ; 
ЗК РФ

соответствии с 
законодательными или иными 
нормативными правовыми 
актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления 
муниципальных услуг, 
подлежащих представлению 
заявителем, способы их 
получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, 
порядок их представления

1. Заявление на получение ордера (разрешения) на 
производство земляных и строительных работ, 
прокладки и переустройства инженерных сетей и 
коммуникаций и работ, связанных с нарушением 
элементов наружного благоустройства.
2. Документы, удостоверяющие личность или 
полномочия представителя юридического лица на 
оформление ордера.
3. Документ, подтверждающий полномочия лица, 
подписавшего заявку от имени заказчика, 
производителя работ и организации, 
восстанавливающей благоустройство.
4. График производства работ (по нормам 
продолжительности строительства) и полного 
восстановления нарушенного дорожного покрытия, 
зеленых насаждений и других элементов 
благоустройства, утвержденный заказчиком и 
руководством строительной организации. В 
графике работ, осуществляемых в зимнее время, 
указываются сроки восстановления дорожного 
покрытия и повторного его восстановления после 
просадок в теплое время года.



5. Копия топосъемки __________  с обозначением
инженерных сетей (М 1:500), заключение по 
рассмотрению трасс инженерных коммуникаций.
6. Копия топосъемки (М 1:500) _________  с
обозначением мест установки объектов (временных 
или постоянных заборов и ограждений, 
строительных лесов и стационарных вышек, 
элементов городской инфраструктуры,
складирования любых видов материалов, 
конструкций, оборудования) в случае заглубления 
не более чем на 0,3 м.
7. Копия договора подряда на выполнение работ, 
требующих оформления ордера (в случае 
производства работ силами подрядной 
организации), и копия договора подряда на 
выполнение работ по восстановлению 
благоустройства (асфальтового покрытия).
8. Копия договора, заключенного со 
специализированной лабораторией, на проведение 
работ по контролю качества уплотнения 
восстановленного дорожного покрытия и копия 
акта скрытых работ (если работы ведутся на 
проезжей части).
9. Схема организации дорожного движения 
транспортных средств и пешеходов, разработанная 
специализированной (проектной) организацией и 
согласованная с Отделом Г осударственной 
инспекции безопасности дорожного движения



Управления МВД России по ________  (далее -
ОГИБДД Управления МВД России п о ________ ) \
10. Копия свидетельства о допуске к 
определенному виду (видам) работ по инженерным 
изысканиям, по подготовке проектной 
документации, по строительству, реконструкции, 
капитальному ремонту объектов капитального 
строительства, которые оказывают влияние на 
безопасность объектов капитального строительства 
(СРО).
11. Г арантийное обязательство на повторное 
восстановление в течение пяти лет объекта 
благоустройства в случае просадок и деформаций 
(приложение к ордеру на производство земляных и 
строительных работ, прокладки и переустройства 
инженерных сетей и коммуникаций и работ, 
связанных с нарушением элементов наружного 
благоустройства).
12. Приказ о назначении ответственного лица 
(прораба) с правом представлять юридическое лицо 
на объекте.
13. Приказ о назначении лица, ответственного за 
благоустройство на объекте.
14. Копия договора о благоустройстве территории 
(если благоустройство выполняется не самим 
производителем работ).
15. При проведении работ в исторической части 
города - гарантийное письмо от заказчика о

При нарушении асфальтового покрытия и закрытии проезжей части и тротуара



наличии у подрядной организации строительных 
материалов в количестве, позволяющем закончить 
работы в установленные сроки.
Н.Для оформления ордера на производство 
земляных работ в связи с аварийно­
восстановительным ремонтом инженерных 
коммуникаций представляются:
- письмо о получении ордера за подписью 
руководителя с подробной географической 
(адресной) привязкой места производства работ, с 
указанием исполнителя, ответственного за 
проведение аварийно-восстановительных работ 
(Ф.И.О. мастера), сроков проведения работ. 
Одновременно с отправкой аварийной 
телефонограммы (факсограммы) организация, 
устраняющая аварию, обязана в течение суток 
оформить в Комитете ордер на производство 
аварийных работ.
В вечернее и ночное время, в выходные и 
праздничные дни разрешается выполнять 
аварийные работы при условии оформления ордера 
в Комитете в ближайший рабочий день;

копия Генерального плана _________  с
обозначением инженерных сетей (М 1:500) и 
указанием места повреждения коммуникаций;

копия заключения специализированной 
лаборатории об определении места повреждения 
инженерной коммуникации;

копия договора со специализированной 
лабораторией на проведение работ по контролю



качества уплотнения восстановленного дорожного 
покрытия и копия акта скрытых работ (если работы 
ведутся на проезжей части);
- акт разграничения сетей (акт балансодержателя), 
если организация не является сетевой компанией;

гарантийное обязательство на повторное 
восстановление в течение пяти лет объекта 
благоустройства в случае просадок и деформаций 
(приложение к ордеру на производство земляных 
работ в связи с аварийно-восстановительным 
ремонтом инженерных коммуникаций);

схема организации дорожного движения 
транспортных средств и пешеходов, разработанная 
специализированной (проектной) организацией и 
согласованная с ОГИБДД Управления МВД России

- доверенность на право оформления ордера.
Ш.Для продления ордера представляются:
- оригинал ранее выданного ордера;
- график работ на новый период;
- рабочий чертеж на проводимые работы с 
указанием выполненных и незавершенных объемов 
работ;
- документ о повторном согласовании с ОГИБДД
Управления МВД России по _________  сроков
производства работ (при нарушении асфальтового 
покрытия и закрытии проезжей части и тротуара).
В случае истечения срока действия ранее 
представленных документов (доверенность, 
договор подряда и т.д.) заявитель обязан их



пролонгировать и представить при продлении 
ордера.
IV. Для закрытия ордера представляются:
- заявление в произвольной форме. Заявление 
подается за три дня до окончания производства 
работ;
- оригинал ордера;
- заключение специализированной лаборатории о
контроле качества уплотнения восстановленного 
дорожного покрытия (в случае производства работ 
на проезжей части и тротуаре);

акт промежуточной приемки работ по 
восстановлению разрушенных элементов 
благоустройства и дорог, связанных с разрытием 
(при проведении работ в зимний период (IV-I 
кварталы));

- акт приемки выполненных работ и работ по 
восстановлению благоустройства после 
производства работ, связанных с нарушением 
элементов наружного благоустройства. Данный акт 
подписывается представителями заказчика, 
подрядчика, ОГИБДД Управления МВД России по 

(в случае производства работ на 
проезжей части и тротуаре), Комитета, 
администрации района Исполнительного комитета 

Бланк заявления для получения 
муниципальной услуги заявитель может получить 
при личном обращении в Исполкоме. Электронная 
форма бланка размещена на официальном сайте 
Исполкома.



Заявление и прилагаемые документы могут 
быть представлены (направлены) заявителем на 
бумажных носителях одним из следующих 
способов:

лично (лицом, действующим от имени 
заявителя на основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети 
общего доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также муниципальных 
услуг, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые 
заявитель вправе представить, а 
также способы их получения 
заявителями, в том числе в

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные 
сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости).

Сведения, содержащиеся в разрешении на 
строительство.

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов



электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного 
самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы

местного самоуправления и иных организаций.
Непредставление заявителем документов, 

содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги

2.7. Перечень органов Согласование с заинтересованными
государственной власти 
(органов местного 
самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для 
предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

организациями, являющимися владельцами 
подземных инженерных коммуникаций, 
сооружений, а также земельных участков (органы 
власти и ОМС)

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган



2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления
предоставления услуги не предусмотрены.

Основания для отказа в предоставление услуги 
являются:

Выдача ордера
1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении 
и (или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации 
на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной 
инициативе;

3) Невыполнение обязательств по 
восстановлению нарушенного благоустройства 
после проведения земляных работ по ранее 
полученному ордеру;

Земельный участок не относится к 
государственной (муниципальной) собственности

Закрытие ордера
Не восстановление нарушенного

благоустройства после окончания работ



2.10. Порядок, размер и 
основания взимания 
государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за 
предоставление услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

2.11. Порядок, размер и 
основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется

являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления услуги, включая 
информацию о методике расчета 
размера такой платы
2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при 
получении результата 
предоставления муниципальных 
услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок 
ожидания в очереди не должен превышать 15 
минут.

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления.

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий 
день.

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей,

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью



в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной,

для оформления документов, информационными 
стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ 
инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная 
информация о порядке предоставления

текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, 
в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления
государственных и 
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления
государственных и 
муниципальных услуг, 
возможность получения

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения в 
зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества 
специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о 
способах, порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на информационных 
стендах, информационных ресурсах в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг 
наравне с другими лицами.

Качество предоставления муниципальной 
услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов



информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием 
информационно­
коммуникационных технологий

заявителям;
нарушений сроков предоставления 

муниципальной услуги;
жалоб на действия (бездействие) 

муниципальных служащих, предоставляющих 
муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих,
оказывающих муниципальную услугу, к 
заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении 
результата муниципальной услуги, предполагается 
однократное взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте , на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, 
в МФЦ



2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме 
можно получить через Интернет-приемную или 
через Портал государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме заявление подается через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или 
Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3, 4, 5.

Выдача ордера

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.



Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) Сведений, содержащихся в разрешении на строительство.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запрос.



3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней;

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет подготовку проекта мотивированного 
отказа в согласовании (далее -  мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела:

осуществляет согласование с заинтересованными организациями, 
являющимися владельцами подземных инженерных коммуникаций, сооружений, а 
также земельных участков;

оформляет и передает на подпись начальнику Отдела ордер на производство 
земляных работ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: мотивированный отказ или ордер на производство 
земляных работ, переданный начальнику Отдела.

3.5.2. Начальник Отдела производит оформление ордера на производство 
земляных работ и согласование с заинтересованными организациями или 
подписывает мотивированный отказ и направляет специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
четырех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: мотивированный отказ или ордер на производство 
земляных работ.



3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3.6.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 

заявителю оформленный ордер или направляет по почте мотивированный отказ.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
выдача ордера на производство земляных работ - в течение 15 минут, в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в день 

подписания.
Результат процедур: выданный ордер на производство земляных работ или 

направленный по почте мотивированный отказ.

Переоформление ордера

3.7. Оказание консультаций заявителю

3.7.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.8. Принятие и регистрация заявления

3.8.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.8.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:



прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.8.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.9. Подготовка результата муниципальной услуги

3.9.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет подготовку проекта мотивированного 
отказа в согласовании (далее -  мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела:

осуществляет согласование с заинтересованными организациями, 
являющимися владельцами подземных инженерных коммуникаций, сооружений, а 
также земельных участков;

оформляет и передает на подпись начальнику Отдела ордер на производство 
земляных работ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: мотивированный отказ или ордер на производство 
земляных работ, переданный начальнику Отдела.

3.9.2. Начальник Отдела производит переоформление ордера на производство 
земляных работ и согласование с заинтересованными организациями или 
подписывает мотивированный отказ и направляет специалисту Отдела.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
четырех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: мотивированный отказ или ордер на производство 
земляных работ.

3.10. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.10.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 
заявителю оформленный ордер или направляет по почте мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
выдача ордера на производство земляных работ - в течение 15 минут, в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в день 

подписания.
Результат процедур: выданный переоформленный ордер на производство 

земляных работ или направленный по почте мотивированный отказ.

Закрытие ордера

3.11. Оказание консультаций заявителю

3.11.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.12. Принятие и регистрация заявления

3.12.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.12.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);



проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 
Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.12.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.13. Подготовка результата муниципальной услуги

3.13.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
осуществляет выезд на объект, указанный в заявлении, для определения 

возможности или невозможности закрытия ордера;
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет подготовку проекта мотивированного 
отказа в согласовании (далее -  мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела:

оформляет и передает на подпись начальнику Отдела ордер и акт о закрытии 
ордера.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.



Результат процедур: мотивированный отказ или ордер и акт о закрытии 
ордера, переданный начальнику Отдела.

3.13.2. Начальник Отдела подписывает ордер и акт о закрытии ордера или 
подписывает мотивированный отказ и направляет специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
четырех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: мотивированный отказ или ордер и акт о закрытии 
ордера.

3.14. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.14.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 
заявителю оформленный ордер или направляет по почте мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
выдача ордера на производство земляных работ - в течение 15 минут, в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в день 

подписания.
Результат процедур: выданный переоформленный ордер на производство 

земляных работ или направленный по почте мотивированный отказ.

3.15. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.15.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.15.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.15.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 — 3.13 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.16. Исправление технических ошибок.
3.16.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал



государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.16.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.16.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы,



связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www.jutaza.tatar.ru), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

http://www.jutaza.tatar.ru
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Руководителю 
Исполнительного комитета
от_______________________________
(Ф.И.О. физического лица)

(место проживания, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать и выдать ордер на производство земляных работ на объекте

(наименование, адрес объекта)

Заказчик

(наименование организации заказчика)

ДЛЯ

( виды выполняемых работ)

Работы будут выполнены в срок с «__» ______200__г. по «__» ______200__г.

Ответственным за производство работ является

( должность, фамилия, имя, отчество, телефон)



Руководителю 
Исполнительного комитета
от____________________________
(Ф.И.О. руководителя и наименование 
юридического лица)

(м есто расположения, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать и выдать ордер на производство земляных работ на объекте

(наименование, адрес объекта)

Заказчик

(наименование организации заказчика)

ДЛЯ

( виды выполняемых работ)

Работы будут выполнены в срок с «__» ______200__г. по «__» ______200__г.

Ответственным за производство работ является

(должность, фамилия, имя, отчество, телефон)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение № 5
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05 2018 г. №316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку

и эксплуатацию рекламной конструкции

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www.jutaza.tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;

http://www.jutaza.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  
на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147);
Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) (далее - НК РФ) 

(Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, №32, ст.3340);
Федеральным законом от 27.12.2002 №184-ФЗ «О техническом 

регулировании» (далее - Федеральный закон №184-ФЗ) (Собрание законодательства 
РФ, 30.12.2002, №52 (чЛ), ст.5140),

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 13.03.2006 №38-Ф3 «О рекламе» (далее - 
Федеральный закон №38-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 20.03.2006, №12, ст. 
1232);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

приказом Федерального казначейства от 30.11.2012 №19н «Об утверждении 
порядка ведения государственной информационной системы о государственных и 
муниципальных платежах (далее -  приказ 19н) (Бюллетень нормативных актов 
федеральных органов исполнительной власти, №1, 07.01.2013);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

рекламная конструкция - техническое средство стабильного территориального 
размещения, с использованием которого распространяется наружная реклама;



средство наружной информации - техническое средство стабильного 
территориального размещения, с использованием которого распространяется 
наружная информация, не являющаяся рекламой;

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).



2. Стандарт муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции

ГрК РФ

2.2. Наименование органа, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Исполнительный комитет Ютазинского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции (приложение №1).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

ст. 19 Федерального закона 
№38-Ф3

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена

Срок предоставления муниципальной услуги 13 
дней1, включая день подачи заявления

Рассмотрение документов согласующими 
организациями не входит в срок предоставления услуги.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено

ст. 19 Федерального закона 
№38-Ф3

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.



законодательством Российской 
Федерации
2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

1) Заявление (приложение №2);
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

ч.11 ст. 19 Федерального 
закона №38-Ф3

4) Заверенная копия документа, подтверждающего 
право собственности либо владения имуществом, к 
которому присоединяется рекламная конструкция;

5) Подтверждение в письменной форме согласия 
собственника или иного указанного в частях 5, 6, 7 
статьи 19 Федерального закона №38-Ф3 законного 
владельца соответствующего недвижимого имущества на 
присоединение к этому имуществу рекламной 
конструкции, если заявитель не является собственником 
или иным законным владельцем недвижимого 
имущества.

В случае, если для установки и эксплуатации 
рекламной конструкции необходимо использование 
общего имущества собственников помещений в 
многоквартирном доме, документом, подтверждающим 
согласие этих собственников, является протокол общего 
собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме;

6) Эскизный проект с фотографическим снимком 
(документ, определяющий внешний вид рекламной 
конструкции);

7) Топографическая съемка территории с указанием



места установки рекламной конструкции, подземных 
сетей на участке в масштабе 1:500, согласованная с 
эксплуатирующими сети и сооружения организациями и 
с собственником или иным законным владельцем 
недвижимого имущества на присоединение к этому 
имуществу рекламной конструкции;

8) Проектная документация на рекламную 
конструкцию, выполненная в соответствии с 
требованиями законодательства, с указанием срока 
службы рекламной конструкции.

При предъявлении паспорта рекламного средства 
подаются:

1) Договор на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции с собственником или обладателем иного 
вещного права на имущество (здание, сооружение, опора 
контактной сети, земля), которое используется для ее 
размещения.

2) Правоустанавливающие документы на объект 
недвижимого имущества (не зарегистрированного в 
Едином государственном реестре недвижимости), в 
случае если наружная реклама устанавливается на 
объектах, принадлежащих заявителю на праве 
собственности.

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных



носителях одним из следующих способов:
лично (лицом, действующим от имени заявителя на 

основании доверенности); 
почтовым отправлением.

Заявление и документы также могут быть 
представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить, а также 
способы их получения 
заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного 
самоуправления либо

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) Схема размещения рекламной конструкции;
3) Сведения о государственной пошлине;
4) Договор (сведения о договоре) на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, заключенный на 
основе торгов (в случае, если для установки и 
эксплуатации рекламной конструкции необходимо 
использование недвижимого имущества, находящегося в 
государственной или муниципальной собственности).

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя

Приказ 19н

п.2 ч.11 ст.19 Федерального 
закона №38-Ф3



организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы

вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, 
предоставляющим 
муниципальную услугу

Согласование с: 
отделом ГИБДД;
организациями, владеющими подземными и 

наземными инженерными коммуникациями

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 
Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
имеются неоговоренные исправления, серьезные 
повреждения, не позволяющие однозначно истолковать 
их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган
2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

ч. 15 ст. 19 Федерального 
закона №38-Ф3;



или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для отказа:
1) несоответствие проекта рекламной конструкции и 

ее территориального размещения требованиям 
технического регламента;

2) несоответствие установки рекламной конструкции 
в заявленном месте схеме размещения рекламных 
конструкций (в случае, если место установки рекламной 
конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 
Федерального закона №38-Ф3 определяется схемой 
размещения рекламных конструкций);

3) нарушение требований нормативных актов по 
безопасности движения транспорта;

4) нарушение внешнего архитектурного облика 
сложившейся застройки поселения или городского 
округа. Органы местного самоуправления 
муниципальных районов или органы местного 
самоуправления городских округов вправе определять 
типы и виды рекламных конструкций, допустимых и 
недопустимых к установке на территории 
соответствующего муниципального образования или 
части его территории, в том числе требования к таким 
рекламным конструкциям, с учетом необходимости 
сохранения внешнего архитектурного облика 
сложившейся застройки поселений или городских 
округов;

5) нарушение требований законодательства 
Российской Федерации об объектах культурного 
наследия (памятниках истории и культуры) народов 
Российской Федерации, их охране и использовании;_____

ч. 15 ст. 19 Федерального 
закона №38-Ф3;



6) нарушение требований, установленных частями 
5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона №38-Ф3;

7) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об
отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, если 
соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе

2.10.Порядок, размер и основания 
взимания государственной 
пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
услуги

Г осударственная пошлина уплачивается в 
установленном порядке в следующем размере:

за выдачу разрешения на установку рекламной 
конструкции -  5000 рублей

п. 105 ч. 1 ст.333.33 НК РФ

2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления услуги, 
включая информацию о методике 
расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется

2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при 
получении результата

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания в 
очереди не должен превышать 15 минут



предоставления муниципальных 
услуг

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на
следующий за выходным (праздничным) рабочий день

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов, 
размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой 
пожаротушения, необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ 
инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная 
информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается в удобных для заявителей местах, в 
том числе с учетом ограниченных возможностей 
инвалидов

Правила

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения в зоне 
доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием



услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
______________ в сети «Интернет», на Едином портале
государственных и муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном_____ центре_____ предоставления



государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), 
в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием 
и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 

, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения муниципальной 
услуги в электронной форме можно получить через 
Интернет-приемную или через Портал государственных 
и муниципальных услуг Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.eosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.eosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №5.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);



проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 
Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 
документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 
письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в 
приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение 15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 
заявителю документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) выписки из Единого государственного реестра недвижимости 
(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

2) схемы размещения рекламной конструкции;
3) сведений о государственной пошлине;
4) договора (сведения о договоре) на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.



3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней;

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Архитектор Отдела осуществляет:
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет подготовку проекта решения об отказе в 
выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (далее -  Решение об 
отказе) и осуществляет процедуры, предусмотренные п.3.5 настоящего 
Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги специалист Отдела осуществляет:

подготовку проекта разрешения на установку рекламной конструкции;
направление проекта разрешения на установку рекламной конструкции 

(далее -  Разрешение) на согласование.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение трех дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: направленный на согласование проект Разрешения 

либо Решение об отказе в выдаче.
3.5.2. Специалисты согласующих организаций рассматривают полученные 

документы и направляют заключение о согласовании либо мотивированный отказ 
в согласовании в Отдел.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
соответствии с регламентами согласующих органов.



Результат процедур: заключения о согласовании Разрешения либо отказ в 
согласовании.

3.5.3. Архитектор Отдела, получив документы от согласующих органов, 
направляет Разрешение или Решение об отказе на подпись руководителю 
исполнительного комитета

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: направленное на подпись Разрешение или Решение об 
отказе.

3.5.4. Руководитель исполнительного комитета утверждает Разрешение или 
подписывает Решение об отказе и направляет в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: подписанное Разрешение или Решение об отказе.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3.7.1. Архитектор Отдела регистрирует Разрешение или Решение об отказе, 

извещает заявителя о принятом решении. По прибытии заявителя выдает под 
роспись Разрешение или Решение об отказе. В случае неявки заявителя 
направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя;
направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в 

день подписания.
Результат процедуры: выданное заявителю или направленное по почте 

Разрешение или Решение об отказе.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 
порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №7);



документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 
заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 
с приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично 
под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством 
электронной почты) письмо о возможности получения документа при 
предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 
любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.



4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 
услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 
местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 
основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 
за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 
разделе 3 настоящего Регламента.



Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством
открытости деятельности _____________  при предоставлении муниципальной
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;



9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



РАЗРЕШЕНИЕ № _______________
НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Заявка от «__» ____________20__ г. № ___________________
Адрес размещения:________________________________________________
Тип рекламной конструкции:______________________________________
Дизайн-проект рекламной конструкции № ___________________
Договор о т ___________________________ № ___________________
Идентификационный номер рекламной конструкции_________________

Дата выдачи «___» 20 г.



Регистрационный номер № _____  от «___ » _______________ 20__ г.

ЗАЯВЛЕНИЕ
НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

1 Наименование заявителя (организационно-правовая форма, 
фирменное наименование; для предпринимателей - Ф.И.О.)

2 Юридический адрес
3 Дата и номер свидетельства о государственной регистрации, ИНН

4 Сведения о предприятии, которое будет эксплуатировать объект 
рекламы

5 Предполагаемое месторасположение объекта рекламы 
(информации)

6 Описание объекта рекламы (информации)
7 Перечень прилагаемых эскизных материалов
8 Наличие подсвета (для щитовых установок обязательно) да/нет (тип 

подсветки)
9 Испрашиваемый срок размещения объекта

С Правилами установки и эксплуатации средств наружной рекламы и информации на 
территории муниципального района ознакомлен:

(подпись заявителя)

Дата подачи заявления: «___ » 20 г.



ПАСПОРТ 
РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Тип рекламной конструкции: Утверждаю
_______________________________  Руководитель исполнительного комитета

муниципального образования

подпись Ф.И.О.
« » 20 г.

Место расположения рекламной 
конструкции:

Изготовитель рекламной 
конструкции:

Владелец рекламной конструкции

Адрес:

Тел./факс____________________  «___ » ____________20__ г.

Балансодержатель земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к 
которому присоединяется рекламная конструкция

« » 20 г.

Предварительное согласование предполагаемого места размещения рекламной 
конструкции

отдел строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства исполнительного
комитета муниципального образования__________________

(_______________ ) «___»____________20__ г.;

иные уполномоченные органы:

Архитектор района

подпись Ф.И.О.
« » 20 г.



ЗАЯВКА
НА РЕГИСТРАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

1. Наименование (Ф.И.О.) владельца:____________________________________________________
2. Реквизиты:__________________________________________________________________________

3. Заявляемое место дислокации:

4. Сведения о юридическом лице (индивидуальном предпринимателе без образования 
юридического лица), которое будет эксплуатировать рекламную конструкцию (адрес, 
телефон):________________________________________________________________________________

5. Перечень предоставляемых проектных материалов. Альбом формата А4 в составе:
1) паспорт;
2) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного 

владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу 
рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным 
владельцем недвижимого имущества;

3) подтверждение в письменной форме согласия жильцов, проживающих в здании, к 
которому присоединяется рекламная конструкция, чьи интересы затрагивает предполагаемое к 
размещению средство;

4) фотография места предполагаемой установки с вмонтированной в соответствующем 
масштабе рекламной конструкцией;

5) фрагмент генплана города или схема расположения с указанием места предполагаемой 
установки рекламной конструкции;

6) конструктивный чертеж рекламной конструкции, способ крепления и используемые 
материалы, выполненные лицензированной проектной организацией с указанием номера 
лицензии и с экспертным заключением от "Экспертного центра";

6. Наличие подсветки: (да/ нет). Тип подсветки______________
7. Я подтверждаю, что сведения, которые указаны в настоящей заявке, правильны и точны.

Ф.И.О.__________________________________________
Подпись________________________________________
должность_______________________________________
телефон_______________________

Дата заполнения «___» ____________20__ г.



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

Заявитель подает заявление о 
предоставлении 
муниципальной услуги и

Заявление и 
документы

соответствии с п. 2.5

Специалист Отдела проверяет 
документы в соответствии с 
пунктом 2.5 настоящ его 
Регламента. П роверяет наличия 
оснований для отказа в приеме 
документов, предусмотренных 
п. 2.8 настоящ его Регламента.

г

- Д а ------------------

Специалист Отдела Зарегистрированн
регистрирует заявления и ое заявление и
документы 15 мин. (в день 
поступления)

документы

Н е т -

Специалист О тдела определяет 
необходимость запроса 
документов через систему 
межведомственного 
электронного взаимодействия 
запросы

Специалист О тдела проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, 
предусмотренных в п. 2.9 
настоящ его регламента

Архитектор О тдела готовит 
материалы и согласует с 

организация ми

С пециалист О тдела уведомляет 
заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и 
возвращ ает ем у документы  с 
письменны м объяснением 
содержания выявленных 
оснований д л я  отказа в прием е 
докум ентов______________________

С пециалист О тдела направляет 
запросы

Специалисты  поставщ иков 
данны х обрабаты ваю т запросы 

и представляю т данны е 
(сведения) или уведом ление об 

отсутствии документов 
(сведени)

Специалист 
О тдела готовит _ 

письм о об 
отказе

Архитектор О тдела готовит Проект

проект разреш ения

Возвращ енные
заявителю
документы

Запрос о 
предоставлени 

и сведений

Д окум енты ' 
(сведения) или 
уведомление 

' об отсутствии 
документов 
(сведений

Письмо об 
отказе

Руководитель И сполкома 
подписывает документ

подписанное 
разреш ение или 

письмо об отказе

Выданное
Специалист О тдела разреш ение или
извещает заявителя письмо об отказе



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.j utaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:utaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение № 6
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05 2018 г. №316

Административный регламент 
предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на 

использование объекта незавершенного строительства

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешений на использование объектов 
незавершенного строительства (далее -  услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
jutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www.jutaza.tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

http://www.jutaza.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, №44, 
ст.4147);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 
(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.12.2006, 
№52 (1 ч.), ст.5498);

Федеральным законом от 17.11.1995 №169-ФЗ «Об архитектурной 
деятельности в Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон №169-ФЗ) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 20.11.1995, № 47, ст. 4473);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон № 131 -ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации,
06.10.2003, №40, ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№31, ст.4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 
03.08.2004) (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется по образцу, утвержденному постановлением Исполкома.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование муниципальной 
услуги

Выдача разрешения на использование объектов 
незавершенного строительства

ГрК РФ

2.2. Наименование органа 
исполнительной власти, 
непосредственно
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполнительный комитет Ютазинского 
муниципального района

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Разрешение на использование объектов 
незавершенного строительства.

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

ГрК РФ

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги

В течение семи дней, включая день подачи 
заявления1

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих

1) Заявление (приложение №1);
2) Документы удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Правоустанавливающие документы на объект 
капитального строительства (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке 
копии), если право на него не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре прав на

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.



представлению заявителем недвижимое имущество и сделок с ним; 
5) Справка из БТИ.

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

2) Разрешение на строительство.

2.7. Перечень органов 
государственной власти и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления муниципальной 
услуги и которое осуществляется 
органом исполнительной власти, 
предоставляющим муниципальную 
услугу

Согласование государственной услуги не 
требуется

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов



документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной 
услуги

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрены.

Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

1) Несоответствие проекта переустройства или 
перепланировки жилого помещения требованиям 
законодательства;

2) Выявление недостоверной информации, 
содержащейся в документах, представленных 
заявителем;

3) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе

2.10. Порядок, размер и основания 
взимания государственной

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе



пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги
2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг требуется (справка из БТИ).

2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной и 
при получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 30 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга

Заявление на бумажном носителе подается в 
Отдел.

Присутственное место оборудовано столом и 
стульями для оформления запроса, 
информационными стендами с образцами заполнения 
запроса и перечнем документов, необходимых для 
получения услуги

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества 
предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения



документов;
2) соблюдение срока получения результата 

муниципальной услуги;
3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на 

нарушение Административного регламента, 
совершенных муниципальными служащими.

При предоставлении муниципальной услуги в
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://usluei. tatar.ru/) или 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) (httо:// www.eosusluei.ru/)

http://usluei
http://www.eosusluei.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);



проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 
Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) Разрешение на строительство.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации 
и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
подготовку проекта решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения;
согласование проекта решения в установленном порядке и направляет на 

подпись руководителю Исполкома.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления ответа на запрос.
Результат процедур: проект решения.
3.5.2. Руководитель Исполкома утверждает решение о выдаче или об отказе в 

выдаче разрешения на использование объектов незавершенного строительства и 
направляет в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела:
регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) в 

журнале регистрации;
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в 
выдаче разрешения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документов Руководителем Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист Отдела (специалист Исполкома муниципального района) 
выдает заявителю (его представителю) оформленное разрешение под роспись о 
получении разрешения в журнале выданных разрешений или письмо об отказе в 
выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
прибытия заявителя.



Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ.

Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.7.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в МФЦ.

3.7.3.Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с 
Административным регламентом МФЦ осуществляет:

Процедуры, связанные с принятием документов;
регистрацию поступившего заявления и документов;
направление пакета документов в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Отдел 

заявление и документы.
3.7.4. Специалист Отдела, получив документы из МФЦ, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 -  3.5 настоящего Регламента. Результат 
муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3. -  3.5, осуществляются в сроки, 
установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.
3.7.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной 

услуги и извещает заявителя.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления результата муниципальной услуги.
Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате 

муниципальной услуги.
3.7.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 

под роспись.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

прибытия заявителя.
Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.



4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.



4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.



5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Руководителю исполнительного комитета 
муниципального района Республики Татарстан

Индивидуальный застройщик

прожив, по адресу:

паспортные данные

выдан

телефон_

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне разрешение на использование объекта
незавершенного строительства_____________________________________

(наименование объекта)

на земельном участке по адресу:

(адрес строительства)

сроком на

При этом к настоящему заявлению прилагаю:
1.____________________________________
2. _____________________________________
3 . 
4 .  
5 .  
6.

Застройщик____________
(подпись)

Дата



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель  п од ает  за яв л е н и е  о 
п ред оставлен ии  
м у н и ц и п ал ьн ой  у сл у ги  и 
п ред оставл яет  д о к у м е н ты  в 
соответстви и  с  п. 2 .5

З ая в л ен и е  и  д о к у м е н ты

С п ец и ал и ст  О тд ел а  п р о в ер яет  
д окум ен ты  в со о тветстви и  с 
п унктом  2 .5  н астоящ его

осн ован и й  д л я  о тк аза  в п ри ем е 
д окум ен тов , п р ед у см о тр ен н ы х  
п. 2 .8  настоящ его  Р егл ам ен та . А,

.. 'Д о к у м ен т ы -

- Д я -
со о т ве тст ву  ю т 
тр е б о ва н и ям

С п ец и ал и ст  О тд ел а  
реги стр и р у ет заяв л ен и я  и 
д окум ен ты  15 м ин. (в  д ен ь  
п оступлен ия)

| З ар еги ст р и р о в ан н о е  за яв л е н и е  
Н и д о к у м е н ты

С п е ц и а л и с т  О тд ел а  у в ед о м л я ет  
за я в и те л я  о  н ал и ч и и  п р еп ятств и й  
д л я  р е ги стр а ц и и  заяв л ен и я  и 
в о зв р а щ а е т  ем у  д о к у м е н ты  с  
п и с ьм е н н ы м  об ъ яс н ен и е м  
с о д е р ж а н и я  в ы яв л ен н ы х  
о с н о в ан и й  д л я  о т к а за  в п ри ем е  
д о к у м е н т о в ____________________ ___

В озв ращ ен н ы е
заяв и тел ю
д о к у м е н ты

С п ец и ал и ст  О тд ел а  о п р ед ел яет  
н еоб ходи м ость  зап р о са  
доку м ен то в  ч ер ез си стем у  
м еж ведом ствен н ого  
электрон н ого  взаи м о д ей стви я  
запросы

С п ец и ал и ст О тд ел а  п р о в ер яет  
нали чие о сн ован и й  д л я  о т к а за  в 
п ред оставлен ии  усл у ги , 
п ред усм отрен н ы х  в п. 2 .9  
настоящ его  регл ам ен та

С п е ц и ал и с ты  п о став щ и к о в  
д а н н ы х  о б р а б а ты в а ю т  зап росы  

и п р ед ста в л я ю т  д ан н ы е  
(с в е д е н и я )  и л и  у в ед о м л ен и е  об  

о тс у тст в и и  д о к у м е н то в  
(с в ед ен и )

-О т с у т с т в у е т -

С п ец и ал и ст  О тд ел а  го то ви т  
п р о ек т  д о к у м е н та

П р о ек т  д о к у м е н та

З ап р о с  о
С п е ц и а л и с т  О т д е л а  н ап р ав л яет п ред оставл ен и

за п р о сы и сведен и й

Д о ку м ен ты  
(св ед ен и я ) или 
ув ед о м л ен и е  
об  о тсу тств и и  
д о к у м е н то в  
(св ед ен и й )

С п е ц и ал и с т  
О т д е л а  го то ви т  

п и сьм о  об

П и сьм о  об  
о тк азе

о тк азе

Н ачальн и к  О тд ел а  
со гл а со в ы в ает  п р о ек т  

д о ку м ен та
С о гл ас о в а н н ы й  п р о ек т  

д о к у м е н та

Р уководи тел ь  И сп о л к о м а  
п о дп и сы вает д о к у м е н т

П о д п и сан н ы й  д о к у м е н т  или 
п и сьм о  об  о тк азе

С п ец и ал и ст  О тд ел а  в ы дает 
заявителю

В ы д ан н ы й  д о к у м е н т  или 
п и сьм о  об  о тк азе



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.j utaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:utaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение № 7
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
от « 14 » 05 2018 г. №316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче 

градостроительного плана земельного участка

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по разработке и выдаче градостроительного плана земельного 
участка (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - 
заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и градостроительства 
Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для 
работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www.iutaza.tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

http://www.iutaza.tatar.ru
http://uslugi


4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и на 
информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 
(часть 1), ст. 16);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ,
06.10.2003, №40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон № 210-ФЗ) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Постановление правительства Российской Федерации от 13.02.2006 №83 «Об 
утверждении Правил определения и предоставления технических условий 
подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического 
обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения (далее -  постановление №83) (Собрание 
законодательства РФ, 20.02.2006, №8, ст.920);

Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации от 25.04.2017 №741/пр «Об утверждении формы 
градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения» (далее -  
Приказ Минрегиона РФ №741) (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 31.05.2017);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 №38 (далее -  
Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального района, 
от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского муниципального 
района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от 09.04.2013 
№210 (далее -  Положение об отделе);

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pravo.gov.ru


Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги 
(п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на 
стандартном бланке (приложение №1).



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования 
к стандарту 

предоставления 
муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту
Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 
или требование

2.1. Наименование Подготовка и выдача градостроительного плана ст.57.3 ГрК РФ
муниципальной услуги земельного участка
2.2. Наименование 
исполнительно­
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ 
Исполнительного комитета муниципального района

2.3. Описание результата 
предоставления 
муниципальной услуги

1. Градостроительный план земельного участка 
(приложение №2).

2. Письмо об отказе в предоставлении услуги

ст.57.3 ГрК РФ

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в 
том числе с учетом 
необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления 
предоставления

В течение 17 дней1 с момента регистрации 
заявления

Выдача дубликата ранее утвержденного 
градостроительного плана земельного участка 
осуществляется в течение 4 дней с момента 
поступления заявления, но не более 10 календарных 
дней.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено

ч.б ст.57.3 ГрК РФ

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для 
осуществления административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.



муниципальной услуги в 
случае, если возможность 
приостановления 
предусмотрена 
законодательством 
Российской Федерации
2.5. Исчерпывающий 
перечень документов,

Для получения градостроительного плана 
земельного участка:

необходимых в 
соответствии с 
законодательными или 
иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления 
муниципальной услуги, а 
также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления 
муниципальных услуг, 
подлежащих представлению 
заявителем, способы их 
получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, 
порядок их представления

1) Заявление о предоставлении услуги 
(приложение №1);

2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

Для получения дубликата:
Заявление на выдачу дубликата (приложение №3). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 
размещена на официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя 
на основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети



общего доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг

2.6. Исчерпывающий 
перечень документов, 
необходимых в 
соответствии с 
нормативными правовыми

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного 
реестра недвижимости об основных характеристиках 
и зарегистрированных правах на объект

актами для предоставления 
муниципальной услуги, 
которые находятся в 
распоряжении
государственных органов, 
органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые 
заявитель вправе 
представить, а также 
способы их получения 
заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок 
их представления; 
государственный орган, 
орган местного 
самоуправления либо 
организация, в 
распоряжении которых 
находятся данные 
документы

недвижимости;
2) Выписка из Единого государственного 

реестра недвижимости (содержащая общедоступные 
сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

3) Выписка из Единого государственного 
реестра объектов культурного наследия (памятников 
истории и культуры) народов Российской 
Федерации;

4) Сведения из ЕГРИП либо Сведения из 
ЕГРЮЛ.

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги



2.7. Перечень органов 
государственной власти и их 
структурных 
подразделений, 
согласование которых в 
случаях, предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для

Согласование государственной услуги не 
требуется

предоставления 
муниципальной услуги и 
которое осуществляется 
органом исполнительной 
власти, предоставляющим 
муниципальную услугу
2.8. Исчерпывающий 
перечень оснований для 
отказа в приеме документов, 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

2.9. Исчерпывающий 
перечень оснований для 
приостановления или отказа 
в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа выдача ГПЗУ:
1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;



2) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был
представлен заявителем по собственной инициативе;

3) Градостроительный план земельного участка 
запрашивается для архитектурно-строительного 
проектирования, получения разрешения на 
строительство объекта капитального строительства, 
при отсутствии документации по планировки 
территорий (если в соответствии с ГрК РФ 
размещение объекта капитального строительства не 
допускается при отсутствии документации по 
планировке территории)

Основания для отказа выдача дубликата ГПЗУ: 
Заявитель не является правообладателем 

земельного участка и не имеет надлежащим образом 
оформленных полномочий (поручение) от 
правообладателя для получения ГПЗУ

ч.4 ст.57.3 ГрК РФ

2.10. Порядок, размер и 
основания взимания 
государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой 
за предоставление 
государственной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

2.11. Порядок, размер и 
основания взимания платы

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется



за предоставление услуг, 
которые являются 
необходимыми и 
обязательными для 
предоставления 
муниципальной услуги, 
включая информацию о 
методике расчета размера
такой платы
2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при 
подаче запроса о 
предоставлении 
муниципальной услуги и 
при получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок 
ожидания в очереди не должен превышать 15 минут

2.13. Срок регистрации 
запроса заявителя о 
предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий 
день

2.14. Требования к 
помещениям, в которых 
предоставляется 
муниципальная услуга, к 
месту ожидания и приема 
заявителей, в том числе к 
обеспечению доступности 
для инвалидов указанных 
объектов в соответствии с

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными 
стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ 
инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и



законодательством 
Российской Федерации о 
социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и 
мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

перемещение в их пределах).
Визуальная, текстовая и мультимедийная 

информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели 
доступности и качества 
муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном 
центре предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального 
центра предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения в 
зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, 
а также помещений, в которых осуществляется 
прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о 
способах, порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне 
с другими лицами.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления 
муниципальной услуги;



предоставления 
муниципальной услуги, в 
том числе с использованием 
информационно­
коммуникационных 
технологий

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте , на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в 
МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в



электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/)__________

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги;
6) выдача дубликата результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №5.



Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения 
муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

2) Кадастрового плана территории



3) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащей 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);

4) Выписки из Единого государственного реестра объектов культурного 
наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

5) Сведений из ЕГРИП либо Сведений из ЕГРЮЛ.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подподпунктом, осуществляются в 
следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней;

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.4.3. Специалист Отдела направляет в организации, осуществляющие 
эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, запрос о предоставлении 
технических условий для подключения (технологического присоединения) 
планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального 
строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в организации, осуществляющие 
эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, запрос о предоставлении 
технических условий для подключения

3.4.4. Организации, осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно- 
технического обеспечения, определяет максимальную нагрузку в возможных точках 
подключения к сетям инженерно-технического обеспечения и направляет 
технические условия в орган местного самоуправления.



Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
течение 10 рабочих дней (но не более 14 календарных) с момента поступления 
запроса.

Результат процедуры: направленные технические условия.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела на основании поступивших сведений:
принимает решение о подготовке и выдаче градостроительного плана

земельного участка или об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана 
земельного участка;

подготавливает градостроительный плана земельного участка (в случае 
принятия решения о подготовке) или проект письма об отказе в выдаче 
градостроительного плана земельного участка (в случае принятия решения об отказе 
в подготовке градостроительного плана земельного участка);

градостроительный план земельного участка или проект письма об отказе в 
подготовке градостроительного плана земельного участка на подпись руководителю 
Исполкома (лицу, им уполномоченному).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
течение четырех рабочих дней с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: проекты, направленные на подпись руководителю 
Исполкома (лицу, им уполномоченному).

3.5.2. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) подписывает 
градостроительный план земельного участка и ставит печать или подписывает 
письмо об отказе в подготовке градостроительного плана земельного участка и 
направляет специалисту Отдела.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в день 
поступления проектов на утверждение.

Результат процедуры: подписанный градостроительный план земельного 
участка или подписанное письмо об отказе в подготовке градостроительного плана 
земельного участка;

3.5.3. Специалист Отдела:
регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале 

регистрации градостроительных планов земельных участков;
передает письмо об отказе в подготовке градостроительного плана земельного 

участка в отдел документооборота на регистрацию (в случае отказа в подготовке 
градостроительного плана земельного участка);

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 
указанного в заявлении, о результате предоставления государственной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного градостроительного плана земельного 
участка и постановления или письма об отказе в подготовке градостроительного 
плана земельного участка.



Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
подписания документов руководителем Исполкома (лицом, им уполномоченным).

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления государственной услуги.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 
заявителю, оформленный градостроительный план земельного участка или 
направляет по почте мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется:
выдача градостроительного плана земельного участка - в течение 15 минут, в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в течение 

одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной пунктом 3.5 
настоящего Регламента.

Результат процедур: выданный градостроительный план земельного участка 
или направленный по почте мотивированный отказ.

3.7. Выдача дубликата
3.7.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 

письменное заявление о предоставлении дубликата градостроительный план 
земельного участка. Заявление может быть подано через удаленное рабочее место. 
Список удаленных рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении дубликата в электронной форме направляется в 
Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. Регистрация заявления, 
поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном порядке.

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления о выдаче дубликата, регистрирует заявление с приложенными 
документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела.

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает заявление и по результатам 
рассмотрения принимает решение о выдаче дубликата градостроительного плана 
земельного участка или об отказе в выдаче;

подготавливает дубликат градостроительного плана земельного участка или 
проект письма об отказе

направляет документы на подпись руководителю Исполкома.



Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента поступления заявления в отдел.

Результат процедуры: направленный на подпись руководителю Исполкома 
проект документа.

3.7.4. Руководитель Исполкома подписывает дубликат или письмо об отказе и 
направляет специалисту Отдела

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в день 
поступления документов на подпись.

Результат процедуры: подписанный дубликат или письмо об отказе.
3.7.5. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 

заявителю, оформленный дубликат градостроительного плана земельного участка 
или направляет по почте мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется: 
выдача дубликата градостроительного плана земельного участка - в течение 15 

минут, в порядке очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в течение 

одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной подпунктом 3.7.4. 
настоящего Регламента.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.5 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.



Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;



3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности_____________при предоставлении муниципальной услуги, получения
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.



5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2, Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.



Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Руководителю Исполнительного комитета 
Ютазинского муниципального района

(ФИО.)

Застройщик______________________________

адрес по прописке

почтовый индекс

ИНН
телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне градостроительный план на земельный участок 
расположенный по адресу:

(район, улица, номер участка)

с кадастровым номером_______________________________________________

К настоящему Заявлению прилагаю следующее: 

1. Копия паспорта

Застройщик___________ ___________  "___" 20__г.
(подпись) (дата)



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель подает заявление о 
предоставлении 
м униципальной услуги  и 
предоставляет докум енты  в 
соответствии  с  п. 2.5

Заявлен ие и докум енты

С пециалист О тдела проверяет 
докум енты  в соответстви и  с 
пунктом  2.5 настоящ его 
Регламента. П роверяет наличия 
оснований для отк аза  в прием е 
докум ентов, предусм отрен ны х 
п. 2.8 настоящ его Р еглам ента.

- Д а -

С пециалист О тдела 
реги стри рует заявления и 
докум енты  15 мин. (в д е н ь  

| поступления)

Зареги стри рован н ое заявление 
и д окум енты

С п е ц и ал и с т  О тд ел а  у в едом л яет 
заяви тел я  о  нали чии  преп ятствий  
для реги страц и и  заявлен и я и 
возвращ ает ем у д окум ен ты  с 
п и сьм ен н ы м  объяснением  
содерж ан и я  вы явлен ны х 
о сн ован и й  д л я  о тк аза  в прием е 
д оку м ен то в

В озвращ енны е
заявителю
докум енты

С пециалист О тдела опред еляет  
необходим ость запроса 
докум ентов  через систем у 
м еж ведом ственного 
электронного взаим одействия 
запросы

С пециалист О тдела проверяет 
наличие оснований для о тк аза  в 
предоставлении услуги , 
предусм отренны х в п. 2.9 
настоящ его реглам ента

С п ец и ал и сты  поставщ и ков  
д ан н ы х  о б р аб аты ваю т запросы  

и п р ед ставл яю т дан ны е 
(св ед ен и я) или  ув ед ом л ен и е  об 

о тсутстви и  д окум ен тов  
(св еден и )

Запрос о
С п ец и ал и ст  О тд ел а  н ап равляет предоставлени

запросы и сведении

Д окум енты  
(сведен ия) или 
уведом ление 
об  отсутствии  
докум ентов  
(сведен ий)

"О тсу тств у ет О сновани я для 
' '  о.тказа отсутствуй

С пециалист О тдел а готови т 
проект докум ента

П р о ект докум ен та

С п ец и ал и ст 
О тд ел а  готови т 

письм о об

П исьм о об 
отказе

отказе — - Г "

Н ачальник О тдела 
согласовы вает проект 

докум ента
С огл асован н ы й  проект 

д окум ен та

Руководитель И сполком а 
подписы вает докум ен т

П одп и сан н ы й  д окум ен т или 
письм о  об  отказе

С пециалист О тдел а вы дает 
заявителю

В ы данны й  д окум ен т или 
письм о  об  отказе



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.j utaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:utaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение №8
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «И » 05_ 2018 г. № 316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и

аннулированию адресов

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту капитального 
строительства (в т.ч. незавершенного строительства) (далее -  муниципальная 
услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
jutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. jutaza. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст. 4147);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 16);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов, утверждены 
постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 (далее
-  Правила) (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

«Электронное правительство РТ» - система электронного документооборота 
Республики Татарстан, адрес в Интернете: https://intra.tatar.ru.

адрес - описание места нахождения объекта адресации, структурированное в 
соответствии с принципами организации местного самоуправления в Российской 
Федерации и включающее в себя в том числе наименование элемента 
планировочной структуры (при необходимости), элемента улично-дорожной сети, а 
также цифровое и (или) буквенно-цифровое обозначение объекта адресации, 
позволяющее его идентифицировать;

государственный адресный реестр - государственный информационный ресурс, 
содержащий сведения об адресах;

объект адресации - один или несколько объектов недвижимого имущества, в 
том числе земельные участки, либо в случае, предусмотренном установленными

http://www.pravo.gov.ru
https://intra.tatar.ru


Правительством Российской Федерации правилами присвоения, изменения, 
аннулирования адресов, иной объект, которому присваивается адрес;

федеральная информационная адресная система - федеральная государственная 
информационная система, обеспечивающая формирование, ведение и использование 
государственного адресного реестра;

"адресообразующие элементы" - страна, субъект Российской Федерации, 
муниципальное образование, населенный пункт, элемент улично-дорожной сети, 
элемент планировочной структуры и идентификационный элемент (элементы) 
объекта адресации;

"идентификационные элементы объекта адресации" - номер земельного участка, 
типы и номера зданий (сооружений), помещений и объектов незавершенного 
строительства;

"уникальный номер адреса объекта адресации в государственном адресном 
реестре" - номер записи, который присваивается адресу объекта адресации в 
государственном адресном реестре;

"элемент планировочной структуры" - зона (массив), район (в том числе жилой 
район, микрорайон, квартал, промышленный район), территории размещения 
садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений;

"элемент улично-дорожной сети" - улица, проспект, переулок, проезд, 
набережная, площадь, бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея и иное.

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).

Действие настоящего Регламента распространяется на объекты недвижимости, 
к которым относятся: завершенные строительством объекты капитального 
строительства (здания, строения, сооружения), объекты незавершенного 
строительства и земельные участки, предоставленные в целях капитального 
строительства.

Действие настоящего Регламента не распространяется на:
- объекты мелкорозничной сети (некапитальные стационарные и 

нестационарные объекты сферы торговли и услуг);
- стоянки автомобильного транспорта (за исключением многоярусных стоянок);
- металлические и отдельно стоящие капитальные гаражи (за исключением 

гаражно-строительных кооперативов);
- земельные участки, предоставленным под существующие или размещаемые 

вышеуказанные объекты.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование муниципальной 
услуги

Присвоение, изменение и аннулирование адресов ГрК РФ; 
ЗК РФ

2.2. Наименование органа, 
непосредственно
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального 
района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Результат предоставления 
муниципальной услуги

1. Постановление (распоряжение) о присвоении, 
изменению объекту адресации адреса или аннулировании 
его адреса

2. Решение об отказе в присвоении, изменении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса 
(приложение №2)

П.39 Правил

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской

В течение 16 дней1, включая день подачи заявления. 
Приостановление срока предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено

Пункт 34 Правил

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.



Федерации
2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной

1) Заявление (приложение №1);
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя 

(если от имени заявителя действует представитель)
4) Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие 

документы на объект (объекты) адресации (если право на

Пункт 34 Правил

услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

него (них) не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости;

5) Кадастровые паспорта объектов недвижимости, 
следствием преобразования которых является образование 
одного и более объекта адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости с образованием одного и более 
новых объектов адресации);

6) Разрешение на строительство объекта адресации (при 
присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) 
разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

7) Схема расположения объекта адресации на кадастровом 
плане или кадастровой карте соответствующей территории 
(в случае присвоения земельному участку адреса);

8) Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае 
присвоения адреса объекту адресации, поставленному на 
кадастровый учет);

9) Акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) 
перепланировке помещения, приводящих к образованию 
одного и более новых объектов адресации (в случае 
преобразования объектов недвижимости (помещений) с 
образованием одного и более новых объектов адресации);

Заявители (представители заявителя) при подаче



заявления вправе приложить к нему вышеуказанные 
документы, если такие документы не находятся в 
распоряжении органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций

Документы, указанные в пункте 34 Правил, 
представляемые в уполномоченный орган в форме 
электронных документов, удостоверяются заявителем 
(представителем заявителя) с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг



2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления; 
государственный орган, орган 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы

межведомственногоПолучаются в рамках 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости;

3) Решение органа местного самоуправления о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение (в случае присвоения 
помещению адреса, изменения и аннулирования такого 
адреса вследствие его перевода из жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение);

4) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости, 
который снят с учета (в случае аннулирования адреса 
объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте 
"а" пункта 14 Правил);

5) Уведомление об отсутствии в Едином 
государственном кадастре недвижимости запрашиваемых 
сведений по объекту адресации (в случае аннулирования 
адреса объекта адресации по основаниям, указанным в 
подпункте "б" пункта 14 Правил).

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить,



определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 

документы, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении услуги

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, 
предоставляющим муниципальную 
услугу

Согласование не требуется.

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов перечню 

документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента;
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 

имеются неоговоренные исправления, серьезные 
повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган.
2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления

Основания для приостановления предоставления услуги 
не предусмотрены.



или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для отказа:
а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса 

обратилось лицо, не указанное в пунктах 27 и 29 настоящих 
Правил;

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, и соответствующий документ не 
был представлен заявителем (представителем заявителя) по 
собственной инициативе;

в) документы, обязанность по предоставлению которых 
для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса возложена на заявителя 
(представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, 
установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту 
адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в 
пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил

2.10.Порядок, размер и основания 
взимания государственной 
пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 
основе

2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления услуги, 
включая информацию о методике

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется



расчета размера такой платы
2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления муниципальных 
услуг

Подача заявления на получение муниципальной услуги 
при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания в 
очереди не должен превышать 15 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления заявления. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, необходимой мебелью 
для оформления документов, информационными стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги (удобный 
вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о 
порядке предоставления муниципальной услуги размещается 
в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов

Правила

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения в зоне 
доступности общественного транспорта;



должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих местах
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг,
возможность получения
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с использованием информационно­
коммуникационных технологий

наличие необходимого количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется прием документов от 
заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, информационных ресурсах 
______________  в сети «Интернет», на Едином портале
государственных и муниципальных услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной услуги, 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия определяется 
регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном_______центре_______предоставления



государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), в 
удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 

, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения муниципальной 
услуги в электронной форме можно получить через 
Интернет-приемную или через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявление подается через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. 
tatar.ru/) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.



3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 
документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 
письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в 
приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение 15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 
заявителю документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости 
(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости);

2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 
недвижимости;

3) Решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае



присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса 
вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение);

4) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 
недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта 
адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил);

5) Уведомление об отсутствии в Едином государственном кадастре 
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте 
"б" пункта 14 Правил).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней;

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку сведений содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела подготавливает проект мотивированного отказа о 
предоставлении муниципальной услуги (далее -  мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги специалист Отдела осуществляет:



- подготовку запроса в _______  МРФ № __ РГУП «Бюро технической
инвентаризации» Министерства строительства, архитектуры и ЖКХ РТ (далее 
РГУП «БТИ») о наличии присвоенных адресов;

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее трех дней с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: запрос в РГУП «БТИ» о наличии присвоенных адресов;
3.5.2. Специалист РГУП «БТИ» проверяет адрес, указанный в запросе и 

готовит справку о наличии присвоенных адресов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

сроки, определенные регламентом РГУП «БТИ».
Результат процедур: справка о наличии присвоенных адресов.
3.5.3. Специалист Отдела, после получения ответа от РГУП «БТИ» 

осуществляет:
оформление проекта постановления о присвоении, изменении адреса 

объекту адресации или мотивированного отказа (далее -  проекта решения);
согласование проекта решения с руководителем Исполкома.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 

позднее трех дней с момента получения ответа от РГУП «БТИ».
Результат процедур: проект решения, направленный на согласование 

руководителю Исполкома.
3.5.4. Руководитель Исполкома, подписывает проект решения или 

мотивированный отказ и направляет специалисту Отдела.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: подписанное постановление о присвоении, 

изменении адреса объекту адресации или мотивированный отказ.
3.5.5. Специалист Отдела регистрирует постановление о присвоении, 

изменении адреса объекту адресации или мотивированный отказ, присваивает 
номер.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: зарегистрированное постановление о присвоении, 
изменении адреса или мотивированный отказ.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела, извещает заявителя о принятом решении и 
выдает заявителю либо направляет по почте постановление исполнительного 
комитета о присвоении, изменении адреса объекту адресации или 
мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной 

пунктом 3.5 настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом.



Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю постановление о 
присвоении, изменении адреса объекту адресации или мотивированный отказ.

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 
порядке.

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.5 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.8. Исправление технических ошибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 
заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 
с приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично



под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством 
электронной почты) письмо о возможности получения документа при 
предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 
любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 
услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 
местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 
основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.



4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 
за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 
разделе 3 настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством
открытости деятельности _____________  при предоставлении муниципальной
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и



иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в 
письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.



Постановление 

20 г. №

О присвоении присвоению почтового адреса объекту 
капитального строительства (в т.ч. незавершенного строительства)

На основании Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 
№136-Ф3, Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004
№190-ФЗ, Уставом муниципального образования «_____________________
сельское поселение» Ютазинского муниципального района Республики Татарстан
глава_________________________ сельского поселения постановляет:

1. Присвоить почтовый адрес объекту капитального строительства 
(Ф.И.О. правообладателя; документ, устанавливающий право заявителя на 
земельный участок, на котором расположено строение): 422259 Республика
Татарстан,______  муниципальный район, _______  (город, сельское поселение)
____________________ , ул.___________ , д._________

Руководитель



Руководителю исполнительного комитета

о т______________________________________

(наименование заявителя - полное наименование

организации -  для юридических лиц,

Ф.И.О. - для граждан

почтовый индекс и адрес, номер телефона) 
Заявление

Прошу присвоить адрес

(наименование объекта капитального строительства), 

расположенного по адресу:

Приложения:

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.
2.

Дата Подпись



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заяви тел ь  п од ает  за яв л е н и е  о 
п ред оставлен ии  
м уни ц и п ал ьн ой  у сл у ги  и 
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- Д а -
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п и с ьм о  о б  о тк азе
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.j utaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:utaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение № 9
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05 2018 г. № 316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по согласованию строительства 

балкона (лоджии) в квартире расположенной на первом этаже 
многоквартирного жилого дома

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по согласованию строительства балкона (лоджии) в 
квартире расположенной на первом этаже многоквартирного жилого дома (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// 
www.iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www.iutaza.tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http ://uslugi .tatar.ru/);

http://www.iutaza.tatar.ru
http://www.iutaza.tatar.ru


4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/):

5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 16);
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Строительными нормами и правилами Российской Федерации 
«Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений», 
утвержденными постановлением строительного комитета СССР от 16.05.1989 №78 
(далее - СНиП 2.07.01-89);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

Правилами внешнего благоустройства, соблюдения чистоты и порядка на 
территории п.г.т.Уруссу Ютазинского муниципального района Республики 
Татарстан, принятыми Решением Совета п.г.т. Уруссу Ютазинского 
муниципального района от 12.04.2012 №4 (далее -  Правила благоустройства);

1.5. В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). 
Заявление заполняется в произвольной форме, по образцу утвержденному 
постановлением Исполкома или на стандартном бланке.

http://www.gosuslugi.ru/


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование муниципальной Согласование строительства балкона (лоджии) в
услуги квартире расположенной на первом этаже 

многоквартирного жилого дома

2.2. Наименование органа 
исполнительной власти, 
непосредственно
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполком Ютазинского муниципального района 
Республики Татарстан

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

1. Заключение о согласовании строительства 
балкона в квартире расположенной на первом этаже 
многоквартирного жилого дома

2. Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги

В течение 10 дней, включая день подачи заявления1

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной

1) Заявление (приложение № 1, № 2);
2) Документы удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Правоустанавливающие документы на жилое

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.



услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем

помещение (подлинники или засвидетельствованные в 
нотариальном порядке копии), если право на него не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5) Проектная документация
2.6 Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости).

2.7. Перечень государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и их структурных 
подразделений, согласование 
которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления муниципальной 
услуги и которое осуществляется 
органом исполнительной власти, 
предоставляющим муниципальную 
услугу

Согласование не требуется.

2.8. Исчерпывающий перечень 1) Подача документов ненадлежащим лицом;



оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

2) Несоответствие представленных документов 
перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Выявление недостоверной информации, 

содержащейся в документах, представленных 
заявителем;

2) Несоответствия проекта требованиям 
законодательства;

3) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе

Генеральный план СТП; 
СНиП 2.07.01-89

2.10. Порядок, размер и основания 
взимания государственной 
пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе.



2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется.

платы
2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 30 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга

Заявление на бумажном носителе подается в 
Отдел.

Присутственное место оборудовано столом и 
стульями для оформления запроса, информационными 
стендами с образцами заполнения запроса и перечнем 
документов, необходимых для получения услуги

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества 
предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения 
документов;

2) соблюдение срока получения результата 
муниципальной услуги;

3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на



нарушение Административного регламента, 
совершенных муниципальными служащими.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.eosusluei.ru/)

http://uslugi
http://www.eosusluei.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №1.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);



проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 
Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации 
и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист отдела осуществляет подготовку проекта мотивированного 
отказа в согласовании (далее -  мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела

подготавливает заключение о согласовании проекта строительства балкона 
(далее -  проект) и направляет на согласование начальнику Отдела.

Результат процедур: мотивированный отказ или заключение о согласовании 
проекта, переданное на подпись начальнику Отдела.

3.5.2. Начальник Отдела подписывает мотивированный отказ или заключение 
о согласовании проекта.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.4 -  3.5 настоящего Регламента, 
осуществляются не позднее двух дней с момента подачи заявления.

Результат процедур: мотивированный отказ или заключение о согласовании 
проекта.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 
заявителю заключение о согласовании проекта.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
выдача заключения о согласовании проекта - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в течение 

одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной пунктом 3.5 
настоящего Регламента.

Результат процедур: выданное заключение о проекта или направленный по 
почте мотивированный отказ.



3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в
МФЦ.

Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.7.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в МФЦ.

3.7.3.Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с 
Административным регламентом МФЦ осуществляет:

Процедуры, связанные с принятием документов;
регистрацию поступившего заявления и документов;
направление пакета документов в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Отдел 

заявление и документы.
3.7.4. Специалист Отдела, получив документы из МФЦ, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 -  3.4 настоящего Регламента. Результат 
муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3. -  3.4, осуществляются в сроки, 
установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.
3.7.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной 

услуги и извещает заявителя.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления результата муниципальной услуги.
Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате 

муниципальной услуги.
3.7.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 

под роспись.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

прибытия заявителя.
Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.



4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.



4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.



5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате

http://www
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предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.j utaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.j utaza@tatar.ru

\
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Приложение № 10 
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05_ 2018 г. № 316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по согласованию схемы трасс 

инженерных сетей и коммуникаций

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по согласованию схемы трасс инженерных сетей и 
коммуникаций (далее -муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. iutaza. tatar.ru.):

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/):

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16);
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Строительными нормами и правилами Российской Федерации 
«Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений», 
утвержденными постановлением строительного комитета СССР от 16.05.1989 №78 
(далее - СНиП 2.07.01-89);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

инженерные сети и коммуникации - подземные и надземные сети, трассы 
открытой и закрытой канализации, электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, связи, 
контактные сети электротранспорта, а также сооружения на них.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется в произвольной форме, по образцу утвержденному постановлением 
Исполкома или на стандартном бланке.



Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование муниципальной Согласование схемы трасс инженерных сетей и
услуги коммуникаций
2.2. Наименование органа 
исполнительной власти, 
непосредственно
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполком Ютазинского муниципального района 
Республики Татарстан

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

1. Заключение о согласовании схемы трасс 
инженерных сетей и коммуникаций, согласованная 
исполнительная схема.

2. Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной

1
В течение четырех дней , включая день подачи 

заявления2
Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.

2 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.



услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации
2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Исполнительная схема трасс инженерных сетей и 
коммуникаций на бумажном носителе в двух 
экземплярах.

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 
размещена на официальном сайте Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя 
на основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый



портал государственных и муниципальных услуг
2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в

Предоставление документов, которые могут быть 
отнесены к данной категории, не требуются.

распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления; 
государственный орган, орган 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы
2.7. Перечень государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и их структурных 
подразделений, согласование 
которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления муниципальной 
услуги и которое осуществляется

Согласование не требуется.



органом исполнительной власти, 
предоставляющим муниципальную 
услугу
2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

услуги 3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Выявление недостоверной информации, 

содержащейся в документах, представленных 
заявителем;

2) Представление документов в ненадлежащий 
орган;

3) Несоответствие схемы Строительным правилам 
и нормам;

4) Несоответствие Генеральному плану 
Ютазинского муниципального района.

5) Несоответствие Схеме территориального 
планирования Ютазинского муниципального района

Генеральный план СТП; 
СНиП 2.07.01-89

2.10. Порядок, размер и основания 
взимания государственной

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе.



пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги
2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 30 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления.

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными 
стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ 
инвалидов к месту предоставления муниципальной



Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг

услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная 
информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных 
возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения в зоне 
доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, информационных 
ресурсах в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг;

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги;



жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте , на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в



электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)___________________________

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении № 1.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);



проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 
Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист отдела осуществляет подготовку проекта мотивированного 
отказа в согласовании (далее -  мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела

подготавливает заключение о согласовании трасс инженерных сетей и 
коммуникаций и направляет на согласование начальнику Отдела.

наносит трассы инженерных сетей и коммуникаций на электронную карту. 
Результат процедур: мотивированный отказ или заключение о согласовании 

трасс инженерных сетей и коммуникаций, переданное на подпись начальнику 
Отдела.



3.4.2. Начальник Отдела подписывает мотивированный отказ или заключение 
о согласовании трасс инженерных сетей и коммуникаций, согласовывает 
исполнительную схему.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.4 -  3.5 настоящего Регламента, 
осуществляются не позднее двух дней с момента подачи заявления.

Результат процедур: мотивированный отказ или заключение о согласовании 
трасс инженерных сетей и коммуникаций, согласованная исполнительная схема.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 
заявителю заключение о согласовании трасс инженерных сетей и коммуникаций или 
мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
выдача заключения о согласовании трасс инженерных сетей и коммуникаций - 

в течение 15 минут, в порядке очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в течение 

одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной пунктом 3.5 
настоящего Регламента.

Результат процедур: выданное заключение о согласовании трасс инженерных 
сетей и коммуникаций, согласованная исполнительная схема или направленный по 
почте мотивированный отказ.

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.6.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.4 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.7. Исправление технических ошибок.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том



числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.4настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы,



связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.j utaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.j utaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:utaza@tatar.ru
mailto:utaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


Приложение № 11 
к постановлению Исполнительного 
комитета Ютазинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «14» 05 2018 г. №316

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по согласованию акта выбора

земельного участка

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по согласованию акта выбора земельного участка (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 

градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www.iutaza.tatar.ru.):

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/):

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ruA:

5) в Исполкоме (Отделе):

http://www.iutaza.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ruA


при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16);
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). 
Заявление заполняется в произвольной форме, по образцу утвержденному 
постановлением Исполкома или на стандартном бланке.



Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование муниципальной 
услуги

Согласование акта выбора земельного участка ст. 14 Федерального закона № 
131-Ф3;
ст. 15 Закона РТ № 45-ЗРТ

2.2. Наименование органа, 
непосредственно
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполнительный комитет Ютазинского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

1. Подпись и печать главного архитектора на акте 
выбора земельного участка.

2. Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

ст. 14 Федерального закона № 
131-Ф3;
ст. 15 Закона РТ № 45-ЗРТ

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги

В течение девяти дней, включая день подачи 
заявления1

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и

1) Заявление;
2) Документы удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Правоустанавливающие документы на 
земельный участок, если право на него не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.



обязательными для предоставления 
услуг, подлежащих 
предоставлению заявителем

прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
5) Акт выбора земельного участка (бегунок);
6) Схема расположения земельного участка

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

Выписка из Единого государственного реестра прав 
на недвижимое имущество и сделок с ним

предоставления муниципальной 
услуги, а также муниципальных 
услуг, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить

(содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости).

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, 
предоставляющим муниципальную 
услугу

Согласование не требуется

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5



предоставления муниципальной 
услуги

настоящего Регламента;
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 

документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Выявление недостоверной информации, 

содержащейся в документах, представленных 
заявителем;

2) Представление документов в ненадлежащий 
орган;

3) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе;

4) Несоответствие Генеральному плану 
муниципального района;

5) Несоответствие схеме территориального 
планирования;

6) Несоответствие Строительным правилам и

Генеральный план СТП; 
СНиП 2.07.01-89



нормам
2.10. Порядок, размер и основания 
взимания государственной 
пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

2.11. Порядок, размер и основания Предоставление необходимых и обязательных
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления услуги, 
включая информацию о методике 
расчета размера такой платы

услуг не требуется

2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления муниципальных 
услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 30 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга

Заявление на бумажном носителе подается в 
Отдел.

Присутственное место оборудовано столом и 
стульями для оформления запроса, информационными 
стендами с образцами заполнения запроса и перечнем 
документов, необходимых для получения услуги

2.15. Показатели доступности и Показателями доступности и качества



качества муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения 

документов;
2) соблюдение срока получения результата 

муниципальной услуги;
3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на 

нарушение Административного регламента,
совершенных муниципальными служащими.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрацзия заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении № 1.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:



установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запрос.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации 
и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет подготовку проекта мотивированного 
отказа в согласовании (далее -  мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела передает на подпись начальнику Отдела акт выбора 
земельного участка.

Результат процедур: мотивированный отказ или акт выбора земельного 
участка, переданный начальнику Отдела.

3.5.2. Начальник Отдела ставит подпись и печать на акте выбора земельного 
участка или подписывает мотивированный отказ

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.51 -  3.5.2 настоящего 
Регламента, осуществляются не позднее двух дней с момента получения ответа на 
запрос.

Результат процедур: мотивированный отказ или акт выбора земельного 
участка, согласованный начальником Отдела.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 
заявителю подписанный акт выбора земельного участка или направляет по почте 
мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
выдача согласованного акта выбора земельного участка - в течение 15 минут, 

в порядке очередности, в день прибытия заявителя;
направление мотивированного отказа почтовым отправлением -  в течение 

одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной пунктом 3.6 
настоящего Регламента.

Результат процедур: выданный согласованный акт выбора земельного участка 
или направленный по почте мотивированный отказ.



3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ.

Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.7.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в МФЦ.

3.7.3.Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с 
Административным регламентом МФЦ осуществляет:

Процедуры, связанные с принятием документов;
регистрацию поступившего заявления и документов;
направление пакета документов в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Отдел 

заявление и документы.
3.7.4. Специалист Отдела, получив документы из МФЦ, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 -  3.5 настоящего Регламента. Результат 
муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3. -  3.5, осуществляются в сроки, 
установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.
3.7.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной 

услуги и извещает заявителя.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления результата муниципальной услуги.
Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате 

муниципальной услуги.
3.7.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 

под роспись.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

прибытия заявителя.
Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.



4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.



4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской



Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www.jutaza.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:

http://www.jutaza.tatarstan.ru
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Заявитель  п од ает заяв л ен и е  о 
предоставлен ии  
м ун иц ипальной  у сл у ги  и 
п ред оставл яет  д о к у м е н ты  в 
соответстви и  с  п. 2.5

З ая вл ен и е  и д о к у м е н ты

С п ец и ал и ст О тд ел а  п р о в ер яет  
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д о к у м е н т о в ________________________
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н еоб ходи м ость  зап р о са  
доку м ен то в  чер ез си стем у  
м еж ведом ствен н ого  
электрон н ого  взаи м о д ей стви я  
запросы

X
^ '- ''Н е о б х о д и м о ''' 

С за п р о си ть
д о к у м е н ты  ^

- Д а -

С п ец и ал и ст О тд ел а  п р о в ер яет  
нали чие о сн ован и й  д л я  о тк аза  в 
пред оставлен ии  усл у ги , 
предусм отрен н ы х  в  п. 2 .9  
настоящ его  регл ам ен та

С п е ц и ал и с ты  п о став щ и к о в  
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отс у тст в и и  д о к у м е н то в  
(с в ед ен и )

-О т с у т с т в у е т -

С п ец и ал и ст О тд ел а  го то ви т  
п роект д о к у м е н та

П р о ек т  до к у м е н та

Зап р о с  о
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о тк азе

Н ачальн и к  О тд ел а  п о д п и сы ва ет  
д о к у м е н т

П о д п и сан н ы й  д о к у м е н т



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.j utaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.j utaza@tatar. ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru

mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:utaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru


к постановлению 
Исполнительного комитета 
Ютазинского муниципального 
района Республики Татарстан

от «14» 05 2018г. № 316

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на отклонение 

от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции
объектов капитального строительства 

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства.

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - 
заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры и 
градостроительства Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
Место нахождения Отдела: пгт Уруссу, ул. Пушкина, д.38.
График работы:
понедельник -  пятница: с 08:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон (85593) 2-73-07.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
iutaza.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. jutaza. tatar.ru.);



3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ

(далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, 
№1 (часть 1), ст. 16);

Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие 
Градостроительного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 2005, N 1, (ч. 1), ст. 1;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-Ф3 (далее -  
ЗК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, №44, 
ст.4147);

Федеральным законом от 17.11.1995 №169-ФЗ «Об архитектурной 
деятельности в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 169-ФЗ) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 20.11.1995, № 47, ст. 4473);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства Российской Федерации, 
06.10.2003, №40, ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№31, ст.4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 
№38 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 
района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от
09.04.2013 №210 (далее -  Положение об отделе);

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от
20.09.2011 №79 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 
муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). 
Заявление заполняется по образцу, утвержденному постановлением Исполкома.



Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование муниципальной Выдача разрешения на отклонение от предельных ст. 40 ГрК РФ
услуги параметров разрешенного строительства, 

реконструкции объектов капитального 
строительства

2.2. Наименование органа 
исполнительной власти, 
непосредственно
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполком Ютазинского муниципального района 
Республики Татарстан

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

1 .Разрешение на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального 
строительства

2.Письмо об отказе в предоставлении услуги

ст. 40 ГрК РФ

2.4. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления

1) заявление, составленное по форме согласно 
приложению N 1 к настоящему административному 
регламенту;
2) правоустанавливающие документы на земельный 
участок в случае, если указанные документы (их 
копии или сведения, содержащиеся в них) 
отсутствуют в Едином государственном реестре 
недвижимости;
3) документы, подтверждающие, что конфигурация,

ст. 40 Г рК РФ;
Решение №27 Ютазинского 
районного Совета Республики 
Татарстан от 21.12.2006 г.



муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем

инженерно-геологические или иные характеристики 
земельного участка неблагоприятны для застройки;
4) документ, удостоверяющий личность заявителя 
или представителя заявителя;
5) доверенность, в случае, если за оказанием 
государственной услуги обратится представитель 
заявителя.

2.5 Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:
1)выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости для земельного участка, в отношении 
которого запрашивается разрешение;
2)выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости для земельных участков, 
расположенных смежно с земельным участком, в 
отношении которого запрашивается разрешение;
3)выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости для объектов капитального 
строительства, расположенных на смежных 
земельных участках;
4)выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости для помещений, являющихся частями 
объектов капитального строительства, 
расположенных на смежных земельных участках;
5)выписка из Единого государственного реестра 
юридических лиц (в случае, если за 
предоставлением государственной услуги 
обратилось юридическое лицо).



2.6. Перечень государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и их структурных 
подразделений, согласование 
которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления муниципальной 
услуги и которое осуществляется 
органом исполнительной власти, 
предоставляющим муниципальную 
услугу

Согласование не требуется

2.7. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

Оснований для отказа в приеме документов не 
установлено.

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления государственной 
услуги отсутствуют;
основаниями для отказа в предоставлении 
государственной услуги является:
1)отсутствие документов, указанных в пункте 2.7 
настоящего административного регламента;
2)заявление подано лицом, не входящим в круг 
заявителей, установленных пунктом 1.3 настоящего 
административного регламента;
3)отрицательные рекомендации комиссии, 
направленные в управление;



4)несоответствие таких отклонений ограничениям 
использования объектов недвижимости, 
установленным на приаэродромной территории.

2.9. Порядок, размер и основания 
взимания государственной 
пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе.

Расходы, связанные с организацией и 
проведением публичных слушаний по вопросу
предоставления разрешения, несет физическое или 
юридическое лицо, заинтересованное в 
предоставлении такого разрешения, стоимость и 
порядок оплаты устанавливается нормативным 
правовым актом администрации области.

2.10. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется

2.11. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 30 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления



2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга

Заявление на бумажном носителе подается в 
Отдел.

Присутственное место оборудовано столом и 
стульями для оформления запроса, 
информационными стендами с образцами заполнения 
запроса и перечнем документов, необходимых для 
получения услуги

Правила

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества 
предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения 
документов;

2) соблюдение срока получения результата 
муниципальной услуги;

3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на 
нарушение Административного регламента, 
совершенных муниципальными служащими.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал



государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/)__________

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении 
государственной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) рассмотрение заявления и документов комиссией;
4) проведение публичных слушаний и подготовка рекомендаций 

комиссии;
5) принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче такого 

разрешения;
6) выдача результата предоставления государственной услуги заявителю.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 

заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);



проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 
Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

2) Градостроительного плана земельного участка(реквизиты проекта 
планировки территории и проекта межевания территории в случае выдачи 
разрешения на строительство линейного объекта);

3) Разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 
такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);

4) Сведений из единого реестра сертификатов соответствия
5) Положительного заключения государственной экспертизы проектной 

документации.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.



Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 
направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 
соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги:
3.5.1. основанием для начала административной процедуры является поступление 
зарегистрированного заявления на рассмотрение в комиссию;
3.5.2. комиссия в течение 1 календарного дня с момента получения заявления 
рассматривает полученное заявление на предмет: 
-соответствия полноты и комплексности документов, представленных заявителем 
согласно пункту 2.4 настоящего административного регламента; 
-соответствия лица, обратившегося за получением государственной услуги, кругу 
заявителей, определенному пунктом 3.3.1 настоящего административного 
регламента;
-соответствия указанных в заявлении требуемых отклонений техническим 
регламентам;

3.5.3. в случае если комиссией будет установлено, что документы, 
указанные в пункте 2.4 настоящего административного регламента, не 
представлены или представлены не в полном объеме и (или) лицо, обратившееся за 
предоставлением государственной услуги, не входит в круг заявителей, 
определенный пунктом 3.3.1 настоящего административного регламента, и (или) 
требуемые отклонения не соответствуют требованиям технических регламентов, 
комиссия в течение срока, указанного в подпункте 3.4.3 настоящего 
административного регламента, подготавливает рекомендации об отказе в 
предоставлении разрешения с указанием причин принятого решения и направляет 
их в управление.

В случае если комиссией будет установлено, что документы, указанные в 
пункте 2.7 настоящего административного регламента, представлены в полном 
объеме, лицо, обратившееся за предоставлением государственной услуги, входит в 
круг заявителей, определенный в пункте 1.3 настоящего административного 
регламента, и требуемые отклонения соответствуют техническим регламентам,



комиссия в течение срока, указанного в подпункте 3.4.2 настоящего 
административного регламента, подготавливает рекомендации о необходимости 
назначить публичные слушания по вопросу выдачи разрешения и направляет их в 
управление;

3.5.4. продолжительность административной процедуры (максимальный срок 
ее выполнения) - 1 календарный день;

3.5.5. результатом административной процедуры является направление 
рекомендаций комиссии о необходимости назначения публичных слушаний или об 
отказе в предоставлении разрешения в управление.

3.6. Проведение публичных слушаний и подготовка рекомендаций комиссии:
3.6.1. основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Исполнительный комитет рекомендаций комиссии о необходимости 
назначения публичных слушаний;

3.6.2. Руководитель Исполнительного комитета в течение 1 календарного дня 
с момента получения рекомендаций комиссии о необходимости назначения 
публичных слушаний назначает публичные слушания;

3.6.3. комиссия в день назначения публичных слушаний направляет 
сообщения правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с 
земельным участком, применительно к которому запрашивается данное 
разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, 
расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным 
участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и 
правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального 
строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение, о 
месте, времени и цели проведения публичных слушаний;

3.6.4. публичные слушания назначаются постановлением Исполнительного 
комитета и проводятся в порядке, определенном Положением о порядке 
организации и проведения публичных слушаний в Ютазинском муниципальном 
районе, утвержденным решением Ютазинского районного Совета Республики 
Татарстан №27 от 21.12.2006 г. 
Постановление о назначении публичных слушаний подлежит обязательному 
опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования 
нормативных правовых актов и иной официальной информации администрации 
области, в течение 5 дней с момента принятия; 
срок проведения публичных слушаний составляет не более тридцати календарных 
дней со дня опубликования приказа об их назначении до дня опубликования 
заключения о результатах таких слушаний;

3.6.5. на основании заключения о результатах публичных слушаний по 
вопросу выдачи разрешения комиссия в течение 7 календарных дней с момента 
опубликования заключения о результатах публичных слушаний осуществляет 
подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения или об отказе в 
предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и 
направляет их в управление;

3.6.6. продолжительность административной процедуры (максимальный срок 
ее выполнения) составляет 42 календарных дня;



3.6.7. результатом административной процедуры является направление 
рекомендаций комиссии, указанных в подпункте 3.6.5 настоящего 
административного регламента, начальнику управления.

3.7. Принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче такого 
разрешения:

3.7.1. основанием для начала административной процедуры является 
получение начальником отдела архитектуры и градостроительства рекомендаций 
комиссии, указанных в абзаце первом подпункта 3.5.3 настоящего 
административного регламента, или рекомендаций комиссии, указанных в 
подпункте 3.6.5 настоящего административного регламента;

3.7.2. в случае принятия решения о выдаче разрешения исполнитель 
подготавливает проект постановления; 
в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения исполнителем 
подготавливается проект уведомления об отказе в выдаче разрешения. В 
уведомлении об отказе в обязательном порядке указываются причины, 
послужившие основанием для отказа в предоставлении государственной услуги;

3.7.4. проект постановления или проект уведомления об отказе 
подписываются руководителем Исполнительного комитета и регистрируется в 
установленном порядке;

3.7.5. продолжительность административной процедуры (максимальный срок 
ее выполнения) составляет 7 календарных дней с момента получения 
рекомендаций комиссии;

3.7.6. результатом административной процедуры является принятое 
постановление о выдаче разрешения или подписанное уведомление об отказе в 
предоставлении разрешения.

3.8. Выдача результата предоставления государственной услуги заявителю:
3.8.1. основанием для начала административной процедуры является 

принятие приказа о выдаче разрешения или подписание уведомления об отказе;
3.8.2. один экземпляр приказа или уведомления об отказе направляется 

заявителю способом, который был указан в заявлении, в течение 2 календарных 
дней с момента принятия;

3.8.3. получить результат предоставления государственной услуги возможно: 
в отделе архитектуры и градостроительства; 
в МФЦ;

3.8.4. при обращении заявителя (его представителя) в МФЦ или отдел 
архитектуры и градостроительства за получением результата предоставления 
государственной услуги специалист осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий его личность; 
проверяет правомочия представителя заявителя; 
находит документы, подлежащие выдаче; 
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов; 
выдача документов заявителю производится под роспись в журнале;

3.8.5. специалист отказывает в выдаче документов обратившемуся за 
получением документов лицу по следующим основаниям:



обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий личность; 
за выдачей документов обратилось ненадлежащее лицо. 
Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, 
отказался поставить свою подпись в получении документов, в журнале выдачи 
результатов предоставления услуг специалист делает соответствующую отметку 
"Получить документы отказался" и заверяет своей подписью;

3.8.6. если результат предоставления государственной услуги не получен в 
МФЦ заявителем в течение 30 календарных дней со дня его получения МФЦ от 
управления, специалист МФЦ направляет невостребованные документы в 
управление с одновременным информированием заявителя о том, что документы 
направлены в управление и доступны для получения в нем;

3.8.7. продолжительность административной процедуры (максимальный срок 
ее выполнения) - 2 календарных дня;

3.8.8. результатом предоставления административной процедуры является 
выдача заявителю приказа о выдаче разрешения или уведомления об отказе.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3.6.1. Специалист Отдела:
регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) в 

журнале регистрации;
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в 
выдаче разрешения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документов руководителем Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформленное 
разрешение под роспись о получении разрешения в журнале выданных разрешений 
или письмо об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
выдача разрешения или письма об отказе - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя;
направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с 

момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. настоящего 
Регламента,

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ.
Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.7.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в МФЦ.

3.7.3.Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с 
Административным регламентом МФЦ осуществляет:

Процедуры, связанные с принятием документов;
регистрацию поступившего заявления и документов;
направление пакета документов в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Отдел 

заявление и документы.
3.7.4. Специалист Отдела, получив документы из МФЦ, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 -  3.5 настоящего Регламента. Результат 
муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3. -  3.5, осуществляются в сроки, 
установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.
3.7.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной 

услуги и извещает заявителя.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления результата муниципальной услуги.
Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате 

муниципальной услуги.
3.7.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 

под роспись.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

прибытия заявителя.
Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;



2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _____________  при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.



5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Ютазинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого

http://www


портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
ФОРМА 

заявления о выдаче разрешения

Руководителю исполнительного комитета 
Ютазинского муниципального района

(Ф.И.О.)

Застройщик______________________________

адрес по прописке

почтовый индекс______________________

телефон______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства на земельном участке, расположенном по адресу:

в части:
предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных 

участков, в том числе их площадь:

минимальные отступы от границ земельных участков в целях определения 
мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами 
которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений:

предельное количество этажей или предельная высота зданий, строений, 
сооружений:

максимальный процент застройки в границах земельного участка,



определяемый как отношение суммарной площади земельного участка, 
котораяможет быть застроена, ко всей площади земельного участка:

иные показатели:

сведения о земельном участке:
площадь земельного участка_________________ кв.м;

местоположение(адрес)______________________________
вид права, на котором используется земельный участок

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное пользование и др.) 
ограничения использования и обременения земельного участка:

реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель 
использует земельный участок:

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган) 
кадастровый номер:

сведения об объекте капитального строительства: 
кадастровый номер:

размер указанного земельного участка меньше установленных 
градостроительным регламентом минимальных размеров земельных участков 
либо конфигурация, инженерно­
геологические или иные характеристики (нужное
подчеркнуть) указанного земельного участка неблагоприятны для застройки, 
что подтверждается:

информацию о результате предоставления государственной услуги прошу 
направить почтовым отправлением или электронной почтой, результат выдать в 
уполномоченной организации

(указать способ направления)



Дата Подпись заявителя Расшифровка подписи

Приложение №2

БЛОК-СХЕМА ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ
УСЛУГИ

Прием и регистрация заявления о 
предоставлении государственной услуги
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru
Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru
Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru

Совет Ютазинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава (85593)2-80-13 adm.j utaza@tatar.ru

mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:adm.jutaza@tatar.ru
mailto:utaza@tatar.ru

